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DEBER DE COLABORACION

La Entidad y todo proveedor que se someta a las presentes Bases, sea como patrticipante, postor
y/o contratista, deben conducir su actuacién conforme a los principios previstos en la Ley de
Contrataciones del Estado.

En este contexto, se encuentran obligados a prestar su colaboracién al OSCE y a la Secretaria
Técnica de la Comision de Defensa de la Libre Competencia del INDECOPI, en todo momento
segun corresponda a sus competencias, a fin de comunicar presuntos casos de fraude, colusion
y corrupcion por parte de los funcionarios y servidores de la Entidad, asi como los proveedores y
demas actores que participan en el proceso de contratacion.

De igual forma, deben poner en conocimiento del OSCE y a la Secretaria Técnica de la Comision
de Defensa de la Libre Competencia del INDECOPI los indicios de conductas anticompetitivas
gue se presenten durante el proceso de contratacion, en los términos del Decreto Legislativo N°
1034, "Ley de Represion de Conductas Anticompetitivas", o0 norma que la sustituya, asi como las
demés normas de la materia.

La Entidad y todo proveedor que se someta a las presentes Bases, sea como patrticipante, postor
y/o contratista del proceso de contratacién deben permitir al OSCE o a la Secretaria Técnica de
la Comisién de Defensa de la Libre Competencia del INDECOPI el acceso a la informacion referida
a las contrataciones del Estado que sea requerida, prestar testimonio o absolucién de posiciones
gue se requieran, entre otras formas de colaboracion.
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CAPITULO |
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

1.1. REFERENCIAS

Cuando en el presente documento se mencione la palabra Ley, se entiende que se esta
haciendo referencia a la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, y cuando se
mencione la palabra Reglamento, se entiende que se esta haciendo referencia al Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado aprobado por Decreto Supremo N° 344-2018-EF.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

1.2. CONVOCATORIA

Se realiza a través de su publicacion en el SEACE de conformidad con lo sefialado en el articulo
54 del Reglamento, en la fecha sefalada en el calendario del procedimiento de seleccion,
debiendo adjuntar las bases y resumen ejecutivo.

1.3. REGISTRO DE PARTICIPANTES

El registro de participantes se realiza conforme al articulo 55 del Reglamento. En el caso de un
consorcio, basta que se registre uno (1) de sus integrantes.

Importante

e Para registrarse como participante en un procedimiento de seleccién convocado por las
Entidades del Estado Peruano, es necesario que los proveedores cuenten con inscripcion
vigente y estar habilitados ante el Registro Nacional de Proveedores (RNP) que administra
el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE). Para obtener mayor
informacion, se puede ingresar a la siguiente direccion electrénica: www.rnp.gob.pe.

e Los proveedores que deseen registrar su participacion deben ingresar al SEACE utilizando
su Certificado SEACE (usuario y contrasefa). Asimismo, deben observar las instrucciones
sefialadas en el documento de orientacion “Guia para el registro de participantes
electronico” publicado en https:/iwww2.seace.gob.pe/.

e En caso los proveedores no cuenten con inscripcion vigente en el RNP y/o se encuentren
inhabilitados o suspendidos para ser participantes, postores y/o contratistas, el SEACE
restringird su registro, quedando a potestad de estos intentar nuevamente registrar su
participacion en el procedimiento de seleccidn en cualquier otro momento, dentro del plazo
establecido para dicha etapa, siempre que haya obtenido la vigencia de su inscripcion o
quedado sin efecto la sancion que le impuso el Tribunal de Contrataciones del Estado.

1.4. FORMULACION DE CONSULTAS Y OBSERVACIONES A LAS BASES

La formulaciéon de consultas y observaciones a las bases se efectiia de conformidad con lo
establecido en los numerales 72.1 y 72.2 del articulo 72 del Reglamento.

Importante

No pueden formularse consultas ni observaciones respecto del contenido de una ficha de
homologacion aprobada, aun cuando el requerimiento haya sido homologado parcialmente
respecto a las caracteristicas técnicas y/o requisitos de calificacion y/o condiciones de ejecucion.

Las consultas y observaciones que rmulen sobre el particular, se tienen como no
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1.5. ABSOLUCION DE CONSULTAS, OBSERVACIONES E INTEGRACION DE BASES

La absolucién de consultas, observaciones e integracion de las bases se realizan conforme a
las disposiciones previstas en los numerales 72.4 y 72.5 del articulo 72 del Reglamento.

Importante
¢ No se absolveran consultas y observaciones a las bases que se presenten en forma fisica.

e Cuando exista divergencia entre lo indicado en el pliego de absolucién de consultas y
observaciones y la integracion de bases, prevalece lo absuelto en el referido pliego; sin
perjuicio, del deslinde de responsabilidades correspondiente

1.6. ELEVACION AL OSCE DEL PLIEGO DE ABSOLUCION DE CONSULTAS Y
OBSERVACIONES E INTEGRACION DE BASES

Los cuestionamientos al pliego de absolucion de consultas y observaciones asi como a las
bases integradas por supuestas vulneraciones a la normativa de contrataciones, a los principios
que rigen la contratacion puablica u otra normativa que tenga relacion con el objeto de la
contratacion, pueden ser elevados al OSCE de acuerdo a lo indicado en los numerales del 72.8
al 72.11 del articulo 72 del Reglamento.

La solicitud de elevacion para emision de Pronunciamiento se presenta ante la Entidad, la cual
debe remitir al OSCE el expediente completo, de acuerdo a lo sefialado en el articulo 124 del
TUO de la Ley 27444, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, al dia habil siguiente
de recibida dicha solicitud.

Advertencia

La solicitud de elevacion al OSCE de los cuestionamientos al pliego de absoluciéon de consultas
y observaciones, asi como a las Bases integradas, se realiza de manera electrénica a través del
SEACE, a partir de la oportunidad en que establezca el OSCE mediante comunicado.

Importante

Constituye infraccion pasible de sancién segun lo previsto en el literal n) del numeral 50.1 del
articulo 50 de la Ley, presentar cuestionamientos maliciosos 0 manifiestamente infundados al
pliego de absolucion de consultas y/u observaciones.

1.7. FORMA DE PRESENTACION DE OFERTAS
Las ofertas se presentan conforme lo establecido en el articulo 59 del Reglamento.

Las declaraciones juradas, formatos o formularios previstos en las bases que conforman la
oferta deben estar debidamente firmados por el postor (firma manuscrita o digital, segun la Ley
N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales?). Los demas documentos deben ser visados
por el postor. En el caso de persona juridica, por su representante legal, apoderado o
mandatario designado para dicho fin y, en el caso de persona natural, por este o su apoderado.
No se acepta el pegado de la imagen de una firma o visto. Las ofertas se presentan foliadas.

Importante

e Los formularios electronicos que se encuentran en el SEACE y que los proveedores deben
llenar para presentar sus ofertas, tienen caracter de declaracién jurada.

e Encaso lainformacion contenida en los documentos escaneados que conforman la oferta no
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coincida con lo declarado a través del SEACE, prevalece la informacion declarada en los
documentos escaneados.

e No se tomaran en cuenta las ofertas que se presenten en fisico a la Entidad.

1.8. PRESENTACION Y APERTURA DE OFERTAS

El participante presentard su oferta de manera electronica a través del SEACE, desde las 00:01
horas hasta las 23:59 horas del dia establecido para el efecto en el cronograma del
procedimiento; adjuntando el archivo digitalizado que contenga los documentos que conforman
la oferta de acuerdo a lo requerido en las bases.

El participante debe verificar antes de su envio, bajo su responsabilidad, que el archivo pueda
ser descargado y su contenido sea legible.

Importante

Los integrantes de un consorcio no pueden presentar ofertas individuales ni conformar mas de un
consorcio en un procedimiento de seleccidn, o en un determinado item cuando se trate de
procedimientos de seleccion segun relacion de items.

En la apertura electronica de la oferta, el comité de seleccidn, verifica la presentacion de lo
exigido en la seccion especifica de las bases, de conformidad con el numeral 73.2 del articulo
73 del Reglamento y determina si las ofertas responden a las caracteristicas y/o requisitos y
condiciones de los Términos de Referencia, detallados en la seccion especifica de las bases.
De no cumplir con lo requerido, la oferta se considera no admitida.

1.9. EVALUACION DE LAS OFERTAS

La evaluaciéon de las ofertas se realiza conforme a lo establecido en el articulo 74 del
Reglamento.

El desempate mediante sorteo se realiza de manera electronica a través del SEACE.

1.10. CALIFICACION DE OFERTAS

La calificacion de las ofertas se realiza conforme a lo establecido en los numerales 75.1y 75.2
del articulo 75 del Reglamento.

1.11. SUBSANACION DE LAS OFERTAS

La subsanacion de las ofertas se sujeta a lo establecido en el articulo 60 del Reglamento. El
plazo que se otorgue para la subsanacion no puede ser inferior a un (1) dia habil.

La solicitud de subsanacion se realiza de manera electronica a través del SEACE y sera
remitida al correo electrénico consignado por el postor al momento de realizar su inscripcion en
el RNP, siendo su responsabilidad el permanente seguimiento de las notificaciones a dicho
correo. La notificacion de la solicitud se entiende efectuada el dia de su envio al correo
electrénico.

La presentacion de las subsanaciones se realiza a través del SEACE. No se tomara en cuenta
la subsanacion que se presente en fisico a la Entidad.
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que cumplen los requisitos de calificacion, de conformidad con lo establecido para el rechazo
de ofertas, previsto en el articulo 68 del Reglamento, de ser el caso.

De rechazarse alguna de las ofertas calificadas, el comité de seleccién revisa el cumplimiento
de los requisitos de calificacion de los postores que siguen en el orden de prelacién, en caso
las hubiere.

OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

Definida la oferta ganadora, el comité de seleccion otorga la buena pro, mediante su publicacién
en el SEACE, incluyendo el cuadro comparativo y las actas debidamente motivadas de los
resultados de la admision, no admision, evaluacion, calificacion, descalificacién, rechazo y el
otorgamiento de la buena pro.

CONSENTIMIENTO DE LA BUENA PRO

Cuando se hayan presentado dos (2) o mas ofertas, el consentimiento de la buena pro se
produce a los ocho (8) dias hébiles siguientes de la notificacién de su otorgamiento, sin que los
postores hayan ejercido el derecho de interponer el recurso de apelacion.

En caso que se haya presentado una sola oferta, el consentimiento de la buena pro se produce
el mismo dia de la notificacion de su otorgamiento.

El consentimiento del otorgamiento de la buena pro se publica en el SEACE al dia habil
siguiente de producido.

Importante

Una vez consentido el otorgamiento de la buena pro, el 6rgano encargado de las contrataciones
o el organo de la Entidad al que se haya asignado tal funcién realiza la verificacion de la oferta
presentada por el postor ganador de la buena pro conforme lo establecido en el numeral 64.6 del
articulo 64 del Reglamento.
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CAPITULO II
SOLUCION DE CONTROVERSIAS DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

2.1. RECURSO DE APELACION

A través del recurso de apelacion se pueden impugnar los actos dictados durante el desarrollo
del procedimiento de seleccion hasta antes del perfeccionamiento del contrato.

El recurso de apelacion se presenta ante y es resuelto por el Tribunal de Contrataciones del
Estado.

Los actos que declaren la nulidad de oficio, la cancelacion del procedimiento de seleccién y
otros actos emitidos por el Titular de la Entidad que afecten la continuidad de este, se impugnan
ante el Tribunal de Contrataciones del Estado.

Importante

e Una vez otorgada la buena pro, el comité de seleccion, esta en la obligacién de permitir el
acceso de los participantes y postores al expediente de contratacion, salvo la informacion
calificada como secreta, confidencial o reservada por la normativa de la materia, a méas tardar
dentro del dia siguiente de haberse solicitado por escrito.

Luego de otorgada la buena pro no se da a conocer las ofertas cuyos requisitos de calificacion
no fueron analizados y revisados por el comité de seleccion.

e A efectos de recoger la informacion de su interés, los postores pueden valerse de distintos
medios, tales como: (i) la lectura y/o toma de apuntes, (ii) la captura y almacenamiento de
imagenes, e incluso (iii) pueden solicitar copia de la documentacion obrante en el expediente,
siendo que, en este Ultimo caso, la Entidad debera entregar dicha documentaciéon en el menor
tiempo posible, previo pago por tal concepto.

e El recurso de apelacion se presenta ante la Mesa de Partes del Tribunal o ante las oficinas
desconcentradas del OSCE.

2.2. PLAZOS DE INTERPOSICION DEL RECURSO DE APELACION

La apelacién contra el otorgamiento de la buena pro o contra los actos dictados con anterioridad
a ella se interpone dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes de haberse notificado el
otorgamiento de la buena pro.

La apelacién contra los actos dictados con posterioridad al otorgamiento de la buena pro, contra
la declaracion de nulidad, cancelacion y declaratoria de desierto del procedimiento, se interpone
dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes de haberse tomado conocimiento del acto que se
desea impugnar.
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CAPITULO 1Nl
DEL CONTRATO

3.1. PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

Los plazos y el procedimiento para perfeccionar el contrato se realiza conforme a lo indicado en el
articulo 141 del Reglamento.

Para perfeccionar el contrato, el postor ganador de la buena pro debe presentar los documentos
sefialados en el articulo 139 del Reglamento y los previstos en la seccion especifica de las bases.

3.2. GARANTIAS

Las garantias que deben otorgar los postores y/o contratistas, segun corresponda, son las de
fiel cumplimiento del contrato y por los adelantos.

3.2.1. GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO

Como requisito indispensable para perfeccionar el contrato, el postor ganador debe
entregar a la Entidad la garantia de fiel cumplimiento del mismo por una suma
equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato original. Esta se mantiene
vigente hasta la conformidad de la recepcion de la prestacion a cargo del contratista.

3.2.2. GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO POR PRESTACIONES ACCESORIAS

En las contrataciones que conllevan la ejecucion de prestaciones accesorias, tales
como mantenimiento, reparacion o actividades afines, se otorga una garantia adicional
por una suma equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato de la
prestacion accesoria, la misma que debe ser renovada periodicamente hasta el
cumplimiento total de las obligaciones garantizadas.

Importante

e Enlos contratos derivados de procedimientos de seleccion por relacién de items, cuando el
monto del item adjudicado o la sumatoria de los montos de los items adjudicados sea igual
o menor a doscientos mil Soles (S/ 200,000.00), no corresponde presentar garantia de fiel
cumplimiento de contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias,
conforme alo dispuesto en el literal a) del articulo 152 del Reglamento.

e En los contratos periodicos de prestacion de servicios en general que celebren las
Entidades con las microy pequefias empresas, estas Ultimas pueden otorgar como garantia
de fiel cumplimiento el diez por ciento (10%) del monto del contrato, porcentaje que es
retenido por la Entidad durante la primera mitad del nimero total de pagos a realizarse, de
forma prorrateada en cada pago, con cargo a ser devuelto a la finalizacion del mismo,
conforme lo establecen los numerales 149.4 y 149.5 del articulo 149 del Reglamento y
numeral 151.2 del articulo 151 del Reglamento.

3.2.3. GARANTIA POR ADELANTO

En caso se haya previsto en la seccion especifica de las bases la entrega de adelantos, el
contratista debe presentar una garantia emitida por idéntico monto conforme a lo
estipulado en el articulo 153 del Reglamento.
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Las garantias que se presenten deben ser incondicionales, solidarias, irrevocables y de
realizacion automatica en el pais, al solo requerimiento de la Entidad. Asimismo, deben ser
emitidas por empresas que se encuentren bajo la supervisién directa de la Superintendencia
de Banca, Seguros y Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones y que cuenten con
clasificacion de riesgo B o superior. Asimismo, deben estar autorizadas para emitir garantias;
0 estar consideradas en la Ultima lista de bancos extranjeros de primera categoria que
periédicamente publica el Banco Central de Reserva del Per(.

Importante

Corresponde a la Entidad verificar que las garantias presentadas por el postor ganador de la
buena pro y/o contratista cumplan con los requisitos y condiciones necesarios para su aceptacion
y eventual ejecucion, sin perjuicio de la determinacion de las responsabilidades funcionales que
correspondan.

Advertencia

Los funcionarios de las Entidades no deben aceptar garantias emitidas bajo condiciones
distintas a las establecidas en el presente numeral, debiendo tener en cuenta lo siguiente:

1. La clasificadora de riesgo que asigna la clasificacion a la empresa que emite la garantia
debe encontrarse listada en el portal web de la SBS (http://www.sbs.gob.pe/sistema-
financiero/clasificadoras-de-riesgo).

2. Se debe identificar en la pagina web de la clasificadora de riesgo respectiva, cual es la
clasificacion vigente de la empresa que emite la garantia, considerando la vigencia a la fecha
de emision de la garantia.

3. Para fines de lo establecido en el articulo 148 del Reglamento, la clasificacién de riesgo
B, incluye las clasificaciones B+ y B.

4. Sila empresa que otorga la garantia cuenta con méas de una clasificacion de riesgo emitida
por distintas empresas listadas en el portal web de la SBS, bastar4 que en una de ellas
cumpla con la clasificacion minima establecida en el Reglamento.

En caso exista alguna duda sobre la clasificacién de riesgo asignada a la empresa emisora
de la garantia, se debera consultar a la clasificadora de riesgos respectiva.

De otro lado, ademés de cumplir con el requisito referido a la clasificacion de riesgo, a efectos
de verificar si la empresa emisora se encuentra autorizada por la SBS para emitir garantias,
debe revisarse el portal web de dicha Entidad (http://www.sbs.gob.pe/sistema-
financiero/relacion-de-empresas-que-se-encuentran-autorizadas-a-emitir-cartas-fianza).

Los funcionarios competentes deben verificar la autenticidad de la garantia a través de los
mecanismos establecidos (consulta web, teléfono u otros) por la empresa emisora.
3.4. EJECUCION DE GARANTIAS
La Entidad puede solicitar la ejecucion de las garantias conforme a los supuestos contemplados
en el articulo 155 del Reglamento.
3.5. ADELANTOS
La Entidad puede entregar adelantos directos al contratista, los que en ningln caso exceden en

conjunto del treinta por ciento (30%) del monto del contrato original, siempre que ello haya sido
previsto en la seccion especifica de las bases.
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3.6.1. PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto
del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia
de atraso, de conformidad con el articulo 162 del Reglamento.

3.6.2. OTRAS PENALIDADES

La Entidad puede establecer penalidades distintas a la mencionada en el numeral
precedente, segln lo previsto en el articulo 163 del Reglamento y lo indicado en la seccion
especifica de las bases.

Estos dos tipos de penalidades se calculan en forma independiente y pueden alcanzar
cada una un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato
vigente, o de ser el caso, del item que debid ejecutarse.

3.7. INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

Las causales para la resolucion del contrato, seran aplicadas de conformidad con el articulo 36 de
la Ley y 164 del Reglamento.

3.8. PAGOS

El pago se realiza después de ejecutada la respectiva prestacion, pudiendo contemplarse pagos
a cuenta, segun la forma establecida en la seccidn especifica de las bases o en el contrato.

La Entidad paga las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los diez (10)
dias calendario siguientes de otorgada la conformidad de los servicios, siempre que se verifiqguen
las condiciones establecidas en el contrato para ello, bajo responsabilidad del funcionario
competente.

La conformidad se emite en un plazo maximo de siete (7) dias de producida la recepcion, salvo
gue se requiera efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacion, en cuyo
caso la conformidad se emite en un plazo maximo de quince (15) dias, bajo responsabilidad del
funcionario que debe emitir la conformidad.

En el caso que se haya suscrito contrato con un consorcio, el pago se realizara de acuerdo a lo
gue se indique en el contrato de consorcio.

Advertencia

En caso de retraso en los pagos a cuenta o pago final por parte de la Entidad, salvo que se
deba a caso fortuito o fuerza mayor, esta reconoce al contratista los intereses legales
correspondientes, de conformidad con el articulo 39 de la Ley y 171 del Reglamento, debiendo
repetir contra los responsables de la demora injustificada.

3.9. DISPOSICIONES FINALES

Todos los demés aspectos del presente procedimiento no contemplados en las bases se regiran
supletoriamente por la Ley y su Reglamento, asi como por las disposiciones legales vigentes.
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SECCION ESPECIFICA

CONDICIONES ESPECIALES DEL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

(EN ESTA SECCION LA ENTIDAD DEBERA COMPLETAR LA INFORMACION EXIGIDA, DE ACUERDO A LAS
INSTRUCCIONES INDICADAS)
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CAPITULO|
GENERALIDADES

1.1. ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre . Empresa de Administracion de Infraestructura Electrica S.A.

RUC Ne° . 20425809882

Domicilio legal : Av.Prolongacion Pedro Miotta N°421, San Juan de Miraflores —
Lima 29

Teléfono: : 217 200 Anexo 158

Correo electrénico:

1.2. COORDINACION CON LA ENTIDAD

Los patrticipantes interesados podran solicitar una reunion virtual con el comité de seleccion para el
dia 12 de diciembre del 2023. Para tal efecto, deberan enviar un correo electrénico con la debida
antelacion solicitando se efectué dicha reunién a fin de absolver dudas, inquietudes, consultas u
observaciones sobre las bases y el procedimiento de seleccién a las siguientes direcciones:

y

Los detalles sobre el link de la reunién y la hora serdn confirmadas via correo electronico a los
proveedores interesados que previamente hayan solicitado que se efectué la reunién virtual.

1.3. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El presente procedimiento de seleccion tiene por objeto la CONTRATACION DEL SERVICIO DE
TERCERIZACION DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE ADINELSA

1.4. EXPEDIENTE DE CONTRATACION

El expediente de contratacion fue aprobado mediante EC-P-002-CP-06-2023-ADINELSA el 24
de noviembre del 2023.

1.5. FUENTE DE FINANCIAMIENTO
Recursos Directamente Recaudados

Importante

La fuente de financiamiento debe corresponder a aquella prevista en la Ley de Equilibrio Financiero
del Presupuesto del Sector Publico del afio fiscal en el cual se convoca el procedimiento de
seleccion.

1.6. SISTEMA DE CONTRATACION

El presente procedimiento se rige por el sistema de PRECIOS UNITARIOS, de acuerdo con lo
establecido en el expediente de contratacién respectivo.

1.7. DISTRIBUCION DE LA BUENA PRO /
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1.8. ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

El alcance de la prestacion esta definido en el Capitulo Il de la presente seccién de las bases.

1.9. PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Los servicios materia de la presente convocatoria se prestaran en el plazo de 36 meses
equivalente a mil novecientos y cinco (1095) dias calendarios a partir de la fecha que se disponga
en el acta de incicio, en concordancia con lo establecido en el expediente de contratacion.

1.10. COSTO DE REPRODUCCION Y ENTREGA DE BASES

Los participantes registrados tienen el derecho de recabar un ejemplar de las bases, para cuyo
efecto sera sin costo, el cual sera entregado por medio de correo electrénico, previa solicitud al
siguiente correo:

Importante

El costo de entrega de un ejemplar de las bases no puede exceder el costo de su reproduccion.

1.11. BASE LEGAL

- Ley N° 31638 que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2023.

- Ley N° 31639 que aprueba el Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico del afio
fiscal 2023.

- Ley N° 27332, Ley Marco de los Organismos Reguladores de la Inversion Privada en los
Servicios Publicos y sus modificatorias

- Ley N° 27699, Ley Complementaria de Fortalecimiento Institucional de Osinergmin.

- Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Publico, aprobadas por Resolucion de
Contraloria N° 320-2006-CG

- Cadigo Civil en forma supletoria.

- Ley N° 29733, Ley de proteccién de datos personales.

- D.S. N° 003-2013-JUS, Aprueban Reglamento de la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de
Datos Personales.

- Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley 30225, aprobado por
Decreto Supremo N° 082-2019-EF (en adelante Ley).

- Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto Supremo N° 344-
2018-EF (en adelante Reglamento).

- Ley N° 29245 — Ley que regula los servicios de terceriarizacion.

- Decreto Legislativo N° 1038, precisa los alcances de la ley 29245

- D.S. N°006-2008-TR, Reglamento de la Ley N° 29245 y del Decreto Legislativo N°1038 que
regulan los servicios de tercerizacion.

- D.S. N° 010-2008-TR, precisa la vigencia de los Registros sectoriales de las empresas y
extiende el deber del control de asistencia a las empreas principales.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.
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CAPITULO II
DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

2.1.CALENDARIO DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

Segun el cronograma de la ficha de seleccién de la convocatoria publicada en el SEACE.

Importante

De conformidad con la vigesimosegunda Disposicion Complementaria Final del Reglamento, en
caso la Entidad (Ministerios y sus organismos publicos, programas o proyectos adscritos) haya
difundido el requerimiento a través del SEACE siguiendo el procedimiento establecido en dicha
disposicion, no procede formular consultas u observaciones al requerimiento.

2.2.CONTENIDO DE LAS OFERTAS

La oferta contendra, ademas de un indice de documentos?2, la siguiente documentacion:

2.2.1. Documentacién de presentacién obligatoria

2.2.1.1. Documentos parala admision de la oferta
a) Declaracion jurada de datos del postor. (Anexo N° 1)
b) Documento que acredite la representacion de quien suscribe la oferta.

En caso de persona juridica, copia del certificado de vigencia de poder del
representante legal, apoderado o mandatario designado para tal efecto.

En caso de persona natural, copia del documento nacional de identidad o
documento analogo, o del certificado de vigencia de poder otorgado por persona
natural, del apoderado o mandatario, segiin corresponda.

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

Advertencia

De acuerdo con el articulo 4 del Decreto Legislativo N° 1246, las Entidades estan
prohibidas de exigir a los administrados o usuarios la informacién que puedan
obtener directamente mediante la interoperabilidad a que se refieren los articulos 2
y 3 de dicho Decreto Legislativo. En esa medida, si la Entidad es usuaria de la
Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE®y siempre que el servicio web
se encuentre activo en el Catdlogo de Servicios de dicha plataforma, no
correspondera exigir el certificado de vigencia de poder y/o documento nacional de
identidad.

c) Declaracion jurada de acuerdo con el literal b) del articulo 52 del Reglamento.
(Anexo N°2)

d) Declaracion jurada de cumplimiento de los Términos de Referencia contenidos en
el numeral 3.1 del Capitulo Il de la presente seccion. (Anexo N° 3)

2 Laomision del indice no determina la no admision de),
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e) Declaracion jurada de plazo de prestacion del servicio. (Anexo N° 4)*

f)  Promesa de consorcio con firmas legalizadas, de ser el caso, en la que se
consigne los integrantes, el representante comun, el domicilio comidn y las
obligaciones a las que se compromete cada uno de los integrantes del consorcio
asi como el porcentaje equivalente a dichas obligaciones. (Anexo N° 5)

g) El precio de la oferta en SOLES. Adjuntar obligatoriamente el Anexo N° 6.
El precio total de la oferta y los subtotales que lo componen son expresados con

dos (2) decimales. Los precios unitarios pueden ser expresados con mas de dos
(2) decimales.

Importante

e EI comité de seleccion verifica la presentacion de los documentos requeridos. De no
cumplir con lo requerido, la oferta se considera no admitida.

e En caso de requerir estructura de costos o analisis de precios, esta se presenta para el
perfeccionamiento del contrato.

2.2.1.2. Documentos para acreditar los requisitos de calificacion

Incorporar en la oferta los documentos que acreditan los “Requisitos de Calificacion”
gue se detallan en el numeral 3.2 del Capitulo Il de la presente seccién de las bases.

2.2.2. Documentacion de presentacién facultativa:

Advertencia

El comité de seleccién no podra exigir al postor la presentacién de documentos que no hayan
sido indicados en los acapites “Documentos para la admision de la oferta”, “Requisitos de
calificacion” y “Factores de evaluacion”.

2.3. REQUISITOS PARA PERFECCIONAR EL CONTRATO

El postor ganador de la buena pro debe presentar los siguientes documentos para perfeccionar el
contrato:

a) Garantia de fiel cumplimiento del contrato.

b) Garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias, de ser el caso.

c) Contrato de consorcio con firmas legalizadas ante Notario de cada uno de los integrantes de
ser el caso.

d) Cddigo de cuenta interbancaria (CCl) o, en el caso de proveedores no domiciliados, el nUmero
de su cuenta bancaria y la entidad bancaria en el exterior.

e) Copiade la vigencia del poder del representante legal de la empresa que acredite que cuenta
con facultades para perfeccionar el contrato, cuando corresponda.

f)  Copia de DNI del postor en caso de persona natural, o de su representante legal en caso de
persona juridica.

Advertencia

De acuerdo con el articulo 4 del Decreto Legislativo N° 1246, las Entidades estan prohibidas de
exigir a los administrados o usuarios la informacion que puedan obtener directamente mediante
la interoperabilidad a que se refieren los articulos 2 y 3 de dicho Decreto Legislativo. En esa
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ag)

i)
)

1)

medida, si la Entidad es usuaria de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE®y
siempre que el servicio web se encuentre activo en el Catalogo de Servicios de dicha plataforma,
no correspondera exigir los documentos previstos en los literales €) y f).

Domicilio para efectos de la notificacion durante la ejecucion del contrato.

Autorizacion de notificacion de la decision de la Entidad sobre la solicitud de ampliacion de
plazo mediante medios electrénicos de comunicacion ® (Anexo N° 12).

Detalle de los precios unitarios del precio ofertado’.

Estructura de costoss.

En caso el postor adjudicado sea una persona juridica, debera presentar el Registro Nacional
de Abogados Sancionados por Mala Practica Profesional de los apoderados, representantes
legales, socios, accionistas, participacionistas, integraciones de los 6érganos de
administracion vy titulares, siempre y cuando alguno de ellos tenga la profesién de Abogado.

En el caso el postor adjudicado sea un consorcio, debera presentar los mismos registros de
todos los integrantes que formen parte de cada consorciado, asi como del representante
comun, siempre y cuando alguno de ellos tenga la profesion de Abogado.

En caso el postor adjudicado sea una persona natural, debera presentar el Registro nacional
de abogados sancionados por la mala practica profesional (RNAS) de el mismo, siempre y
cuando alguno de ellos tenga la profesion de Abogado.

En caso el postor adjudicado sea una persona juridica, debera presentar el Registro de
Deudores de Reparaciones Civiles, de los apoderados, representantes legales, socios,
accionistas, participacionistas, integraciones de los drganos de administracion y titulares.

En el caso el postor adjudicado sea un consorcio, debera presentar los mismos registros de
todos los integrantes que formen parte de cada consorciado, asi como del representante
comdun.

En caso el postor adjudicado sea una persona natural, deberd presentar el Registro de
Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI) de el mismo.

Nota:

El Registro Nacional de Abogados Sancionados por Mala Practica Profesional podra
visualizarse a través del siguiente
link: https://rnas.minjus.gob.pe/rnas/public/sancionado/sancionadoMain.xhtml

El Registro Nacional de Sanciones de Destituciéon y Despido podra visualizarse a través
del siguiente link: https://www.sanciones.gob.pe/rnssc/#/transparencia/acceso

Importante
e En caso que el postor ganador de la buena pro sea un consorcio, las garantias que presente

este para el perfeccionamiento del contrato, asi como durante la ejecucion contractual, de ser
el caso, ademas de cumplir con las condiciones establecidas en el articulo 33 de la Ley y el
articulo 148 del Reglamento, deben consignar expresamente el nombre completo o la
denominacién o razoén social de los integrantes del consorcio, en calidad de garantizados, de

Incluir solo cuando resulte necesario para la €j
comprenden la oferta.
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2.5.

lo contrario no podran ser aceptadas por las Entidades. No se cumple el requisito antes
indicado si se consigna Unicamente la denominacion del consorcio, conforme lo dispuesto en
la Directiva “Participacion de Proveedores en Consorcio en las Contrataciones del Estado”.

e Enlos contratos periodicos de prestacion de servicios en general que celebren las Entidades
con las micro y pequefias empresas, estas Ultimas pueden otorgar como garantia de fiel
cumplimiento el diez por ciento (10%) del monto del contrato, porcentaje que es retenido por
la Entidad durante la primera mitad del numero total de pagos a realizarse, de forma
prorrateada en cada pago, con cargo a ser devuelto a la finalizacién del mismo, conforme lo
establece el numeral 149.4 del articulo 149 del Reglamento y numeral 151.2 del articulo 151
del Reglamento. Para dicho efecto los postores deben encontrarse registrados en el
REMYPE, consignando en la Declaracién Jurada de Datos del Postor (Anexo N° 1) o en la
solicitud de retencién de la garantia durante el perfeccionamiento del contrato, que tienen la
condicion de MYPE, Ilo cual sera verificado por la Entidad en el link
http://www?2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2 opcidén consulta de empresas acreditadas
en el REMYPE.

e En los contratos derivados de procedimientos de seleccion por relacion de items, cuando el
monto del item adjudicado o la sumatoria de los montos de los items adjudicados sea igual o
menor a doscientos mil Soles (S/ 200,000.00), no corresponde presentar garantia de fiel
cumplimiento de contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias,
conforme a lo dispuesto en el literal a) del articulo 152 del Reglamento.

Importante

e Corresponde a la Entidad verificar que las garantias presentadas por el postor ganador de la
buena pro cumplan con los requisitos y condiciones necesarios para su aceptacion y eventual
ejecucion, sin perjuicio de la determinacion de las responsabilidades funcionales que
correspondan.

e De conformidad con el Reglamento Consular del Pert aprobado mediante Decreto Supremo N°
076-2005-RE para que los documentos publicos y privados extendidos en el exterior tengan
validez en el Perl, deben estar legalizados por los funcionarios consulares peruanos y
refrendados por el Ministerio de Relaciones Exteriores del Peru, salvo que se trate de
documentos publicos emitidos en paises que formen parte del Convenio de la Apostilla, en
cuyo caso bastara con que estos cuenten con la Apostilla de la Haya®.

e La Entidad no puede exigir documentacion o informacion adicional a la consignada en el
presente numeral para el perfeccionamiento del contrato.

2.4.PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

El contrato se perfecciona con la suscripcion del documento que lo contiene. Para dicho efecto el
postor ganador de la buena pro, dentro del plazo de cinco (5) dias habiles siguientes al registro en
el SEACE del consentimiento de la buena pro o de que esta haya quedado administrativamente
firme segun lo previsto en el literal f) del numeral 2.3 del articulo 2 del Decreto de Urgencia N°032-
2023, debe presentar la documentacién requerida en Mesa de Partes Virtual de ADINELSA o Mesa
de Partes Presencial ubicado en Av. Prolongacién Pedro Miotta 421 — San Juan de Miraflores.

Importante

En el caso de procedimientos de seleccion por relacion de items, se puede perfeccionar el contrato
con la suscripcion del documento o con la recepcion de una orden de servicios, cuando el monto
del valor estimado del item no supere los doscientos mil Soles (S/ 200,000.00).

FORMA DE PAGO
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La Entidad realizara el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratista en [PAGOS DE
FORMA PERIODICA

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la Entidad debe
contar con la siguiente documentacion:

La documentacién que debera presentar el proveedor para efectos de pago es el siguiente:

- Conformidad expedida por el administrador del contrato

- Comprobante de pago.

- Informe detallando las actividades resaltantes del servicio.
- Informe de labores de cada personal clave.

Consideraciones adicionales para pago:

a) Pago Para el primer mes de servicio:

- Copia de los contratos suscritos entre el contratista y su personal destacado a
ADINELSA??.

- Informe de labores del personal clave.

- Copia simple del documento que acredite la presentacion de contrato suscrito
con la entidad ante la autoridad administrativa de trabajo.

- Lista de personal clave que presto servicios en el mes facturado.

- Reporte de asistencia donde se verifique las tardanzas o inasistencias, en el
caso hubiere lugar.

b) Pago a partir del segundo mes de servicio:

- Relacion del personal clave y/o reemplazos con los que presto el servicio, el
mes facturado.

- Informe de labores del personal clave.

- Copia de las boletas de pago del mes anterior y su constancia de pago
mediante depositos en cuenta de ahorros (sueldos), de todo el personal clave
destacados a la Entidad.

- Copia de todas las pdlizas de seguro.

- Copia de los documentos que acrediten el deposito de CTS y pago de
gratificacion, cuando corresponda.

- Reporte de asistencia donde se verifique las tardanzas o inasistencias, en el
caso hubiere lugar.

c) Pago del ultimo mes de servicio:
- Comprobantes de pago del mes anterior y del dltimo mes del personal de

planilla (Notas de Crédito y/o Notas de Debito) original y copia SUNAT si los

amerita.
'” en caso de que durante la ¢jecucion de contrato se giel reemplazo del personal destacado, el contratista debe remitir
] idad el . ] baiad FLOREIZ‘;;;\ CARRASCQ Bryan lad ., 1
a la entidad el contrato suscrito con el trabajador d€sta reemplazapespento con la documentaci resente para e

port
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- Formularios PDT 601, Planilla Electronica, la cual debera estar al dia
incluyendo la constancia de no adeudo de la AFP y la Constancia de Depésito
de la CTS y gratificaciones.

- Relacion del personal clave y/o reemplazos con los que presto el servicio, el
mes facturado.

- Informe de labores del personal clave.

- Copia de las boletas de pago del mes anterior y su constancia de pago
mediante depositos en cuenta de ahorros (sueldos), de todo el personal clave
destacados a la Entidad.

- Copia de todas las pdlizas de seguro.

- Copia de los documentos que acrediten el deposito de CTS y pago de
gratificacion, cuando corresponda.

- Reporte de asistencia donde se verifique las tardanzas o inasistencias, en el
caso hubiere lugar.

Dicha documentacion se debe presentar en fisico en la Mesa de Partes de ADINELSA ubicada en
Prolongacion Pedro Miotta N° 421 — Mddulo 7 en el Distrito de San Juan de Miraflores, Lima o en digital
en la Mesa de Partes Virtual de ADINELSA.

LA ENTIDAD debe efectuar el pago dentro de los diez (10) dias calendario siguientes de otorgada la
conformidad de los bienes, siempre que se verifiqguen las condiciones establecidas en la orden de

compra para ello, bajo responsabilidad del funcionario competente.
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CAPITULO 1l
REQUERIMIENTO

Importante

De conformidad con el numeral 29.8 del articulo 29 del Reglamento, el &rea usuaria es responsable
de la adecuada formulacién del requerimiento, debiendo asegurar la calidad técnica y reducir la
necesidad de su reformulacién por errores o deficiencias técnicas que repercutan en el proceso de
contratacion.

3.1. TERMINOS DE REFERENCIA

//,'/E::;r: e
cars D

i SR e e
Z Adinelsa oo loe T

1. DENOMIMACION DE CONTRATACION

BICENTEMARID
= DEL PERD
P81+ 038

SERVICIDO DE TERCERIZACION DE LOZ PROCESOS ADMIM|STRATIVOS DE ADIMELSA

2. ACTIVIDAD DEL POLVACCION ESTRATEGICA PEI

QoL Eficiancia de gastos administrativos

3. REFERENCIA DEL PAC

Numero de Referencia: 09

4. FINALIDAD PUBLICA

Optimizar |as actividades administrativas en |la empresa, elevando los niveles de atencion a
los administrados y usuanos del servicia,

5. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

La contratacidn de una empresa especializada en terciarizacitn de procesos administrativos,

que garantice los niveles de atencidn de los administrados v usuarios del servicio,

Contratar con una empresa experta y especializada para que se encargue de la gestion de
oparacion de| servicio de terciarizacion de procesos administrativos, de |as instalaciones de
la Empresa de Administracion de Infraestructura Eléctrica S.A. ubicadas en Prolongacion Av,
Pedro Miotta N° 421, San Juan de Miraflores - Lima, en adelante ADINELSA

6. ALCANCES Y DESCRIPC|ON DEL SERVICIO

6.1. ACTIVIDADES

Servicio de terciarizaciin de procesos administratives se desarrollard en las instalaciones de
|a sede central de AD|MELSA ubicada en Lima, EL CONTRATI|STA tiene bajo su cargo |a
responsabilidad econdmica, administrativa v laboral, el aporte de mano de obea, materiales
O servicis gue se requiera para el cumplmiento del contrate.

PROCESO

ADMINISTRATIVO

USUARIOS DEL SERVICIO

CLIENTES DEL SERVICIO

Proceso Logistico

Supervisor de Confrataciones

Departamento de Logistica

Froceso Logistico

Conducior | -G, G

Proceso Logistico

Diepartamento de Logistica

Conduct

N | GBS

,&“Rei‘mpagpamenm de Logistica
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Proceso Logistico

Conductor |1l - Comisian { Campa

Departamento de Logistica

Proceso Logistico

Conductor [V - Comisian / Campo

Departamento da Logistica

Proceso Loglstico

Conductor V' - Comision / Campo

Departamento de Logistica

Proceso Logistico

Conductor VI - Comisian | Campao

Departamento de Logistica

Proceso Contable

Especialista en Control Patrimonial

Departamento de
Contabilidad

Proceso Contable

Especialista Contable

Departamento de
Contabilidad

Proceso Contable

Analista Contable |

Departamento de
Contabilidad

Proceso Contable

Asistente de Patrimonio

Departamento da
Contabilidad

Proceso Financlers

Azmstenta de Finanzas

Departamento de Finanzas

Proceso Financiero

Asistente de Tesoreria

Departamento da Finanzas

Proceso de Gastidn

Especialista de Gestién Humana

Departamento de Gestidn

Humana Humana
) ) Departamento da
Proceso de Especialista en Tecnologias de la )
Tecnologias de la
Tecnologias Informacion .
Informacion
Departamento da
Proceso de Analista de Sistemas de _
) B Tecnologias de |2
Tecralogias Informacion

Infermacidn

Procesa Documantaria

Asistante Administrativo GAF

Gerencia de Administracian
y Finanzas

Proceso Docurmantario

Asistente Administrative GL

Garancia Lagal

Procesa Documantarnia

Asrslente Administrative GCP

Garancia Comercial y

Promocidn
Proceso Técnico Liquidadar Técnico Gerencia Técnica
Gerancia Comercial y de
Proceso Comerclal Liquidadar Comercial

Promocidn

El nivel de satisfaccidn percibide por |as areas usuarias — antes, durante y después del

servicio, se verd reflejado en el nivel de confiabilidad de la informacidn y procesos que estas
lengan respecto a la Gerencia de Administracidn y Finanzas, Gerencia Comercal y

Promaocidn, Gerencia Legal y Gerencia Técnica,
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Las aclividades de tercerizacion se desarallan bajo los siguienfes lineamiantos:

a) EL COMTRATISTA, ejercera completo control sobre su personal, debiendo cumplir
con todas las leyves v reglamentos aplicables vigentes, asumiendo el pago de
cualguier mulla que pudieran imponerle las avlondades v responsabilizandose por
cualguier reclamacion o demanda gue pudiera interponer por incumplimients de
dichas normas legales.

by EL COMTRATISTA, para ejecutar servicia, designard personal profesional v téonico
calificade, egresade de universidad o Instilutos Tecnelégicos Superiores, cuya
experiencia sard de acuerdo con los perfiles requerido por ADINELSA.

c) EL COMTRATISTA contarda con infraestructura, estructura organizacional, soporte
logistico & informatice adecuado para la prestacion de los servickos gue se confratan,
considerando necesariamente aguellos que fueron declarados en su propuasta
téenica, siendo esta factor condicionanta para la continuidad dal contralo.

d) EL COWTRATISTA, deberd cumplir de manera eficaz, a plenitud y cabalidad |as
labores y actividades contratadas, asegurara una eficiente y oporiuna prestackin de
SETVICIOS.

a) En caso de surgir confliclos laborales (heelgas, paros, elc.), dervado de las
relaciones entre AD|NELSA v su personal clave, E| CONTRATISTA, se compromete
a mantenar el servicio de su persenal en actividad.

fi EL COMTRATISTA, s& obliga a prestar todas las facilidades del casa para gue e
supervisor designade por la enlidad efectie el control de la ejecucion del servicio an
cualguier momento y sin necesidad de aviso, previo escrito o verbal,

q) Producto de cualquier incumplimiento laboral que pueda surgir por una mala practica
de la conlratista o su personal a cargo en la prestacion del servicio, las mullas o
sanciones que sa apliquen a ADIMELSA, por cual autcridad administrativa yio judicial
seran asumidos integramente por la confratista v serd causal de aplicacion de
penalidades, en caso de reincidencia, serd causal de resolucion de contrato.

h)  Si par alguna razdn el contratesta tuviera o decidiera reemplazar al personal asignado
al servicio, debera asegurarse de la preparacion necesaria del reemplazo, siendo
condicion de esta que | parsonal de reemplazo cumpla el mismo o superior perfil
del minimo establecido en los términes de referencia de las, informando
cportunaments a ADINELSA

i} Elpersonal destacado por EL CONTRATISTA (el cual es su empleador) tiene todos
los derechos [aborales individuales y colectivos establecidos en |a normativa vigente;
en consecuencia, dicho personal no estd sujeto a subordinacion por parte de
ADINELSA.

i} EL CONTRATISTA, cubre todos los gastos que se puedan incurrr por las
wacaciones, faltas injustificadas, reposicidn de personal, renuncias, entre ofros, por

parie de su personal a cargo.
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k) EL CONTRATI|STA, debera tener un Plan da Bienesiar Social, para a| personal, que
incluira gl ctorgamienta de Vale por Mavidad, por un Monta de S/ 500,00 par perscna
que gestiona los procesos administrativos de ADINELSA

I} EL CONTRATISTA, v su personal a cargo deberdn ejercer sug funciones bajo los
Reglamentos, Directivas, Manuales intermnos v cualquier olro decumants da gestion
vigante de ADINELSA,

m) Excepcionalmente y por necesidad de cumplimienta de |las operaciones y cbjetives
de ADINELSA, se podrd disponer ¢l traslade del personal del CONTRATISTA, fuera
de la ciudad de Lima, para la prestacion de semvicios similares o adicionales, para
cuyo efecto ADINELSA asumira |los costos v gastos de traslados v viaticos, conforme
a las disposiciones de la Directiva Interna vigente sobre la materia.

fi) EL CONTRATISTA, debs hacer cumplir al persenal elave sus funciones, observanda
les horarios y plazos establecidos. Asimismo, debe sar puntual al asistir a reuniones

diligencias y similares, tanto al interior, como en ofras empresas o entidades,

6.2 HORARIO DEL SERVICID
El servicio para el personal clave del contratista se llevara a cabo de lunes a viernes en la

Oficina de ADIMELSA ubicada en Av, Prolongacion Pedro Miotta 421,

El cumplimiente del horario de trabaje establecido per ADINELSA es aplicable tanio para el
ingraso, rafrigerio v salida,

Persorl Lunes a Refrigerio
viernes
Personal 800 a.m. a 45 minutos de refrigeric, los cuales no forman
Clave 17-30 horas parte da |a jornada ni horario de trabajo

EL COMTRATISTA debera cumplir a cabalidad con los siguientes procedimientos v los

plazos establecidos,

a) Tardanzas: El horaric de trabajo de la entidad es de 8:00 a.m. a 17:30 horas de [unes a
viernes, siendo |a tolerancia diarla de hasta 10 minutes, a partle del minuto once (11),
ADINELSA tiena la polestad de no permitir el ingreso del personal, por lo cual cada
personal debera registrar su hora de ingreso en el reloj marcador biométrico u olfros
mecanismos destinados para tales fines, asl como su hora de salida.

Hota:
La telerancia contamplada no significa una autorizacion para que el personal clave llegues

tarde de manera reiterada toda vez gue ello implica una falta |aboral pasible de sancidn,
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EL COMTRATISTA en funcidn a |a ejpcucion dal sarvicio debera otorgar una tolerancia
en el ingreso de 45 minutos al mes. Si el personal clave acumula mas de 45 minutos de
tardanza en el parfodo establecido injustificadamenta, &l total de los minutcs acumulades
deberén ser descontades de acuerdo con la tabla de penalidades.

En los casos haya observaciones respecto del registro del control da asistancia, la
subsanacion deberd contar con |a validacion de| supervisor del servicio que designe el
contratsta.

Mingan personal clave podra permanecer @n las instalaciones de ADINELSA fuera del
horario de frabajo establecido, salvo ésta sea justificada; para lo cual se deberd contar
con |la autorizacicn emitida por el supervisor v el jefe Inmediato,

Descanso Semanal: El personal clave tienen derecho, como minima, a cuarenta y ooho
{48} horas consecutivas de descanso por cada semana. El descanso semanal sera
olorgado preferentemente |os dias sabado y domingo,

En caso de la modalidad de frabajo no presencial (semi presencial yio remoto), el
personal clave deberd cumplie con los lineamienios eslablecsdos para el contral de su

asistencia.

Faltas injustificadas: En el caso que algin personal clave na realice la marcacidn a
través de los mecanismos implementados por EL CONTRATISTA para tales fines, se
considara coma inasistancia,

El personal clave qua no pueda asistir al trabajo por enfermedad o cualguier mativo,
pondré este hecho de conoccimiento a su supervisor del servicio y al jefe inmediato,
deberd presentar el sustento de su ausencia en un plaze no mayor a los tres (03) dias
habiles da ocurrida la inasistencia, la cual debera ser anaxada dantro de los documeantas
para procesar el pago.

8 el personal clave se ausenta de su puesto de frabajo sin previa comunicacion yio
autorizackn del Supervisor del serviclo, se considerard abandono del puesto de rabajo.
Este hecho dard lugar a que el periodo de ausencia no se compute para el pago de
remuneraciones y otros beneficios colaterales, ademéas de hacerse merecaedor de |a

aplicacién de penalidades,

Vacaciones: En al caso que algin parsonal clave propussto por EL CONTRATISTA
haga uso de sus vacaciones conforme a Ley, debera ser coordinado previamentie enfre
los representantes del contratista y ADINELSA con la debida anticipacion.

El descansc wvacacional es obligaloro y el personal clave lo gozard segin la
programaciin del CONTRATISTA, el gue debe ser elaborado de comun acusarde entre el
parsonal clave, el supervisor del servicio del CONTRATISTA v con |a conformidad de| jefe
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inmediato de ADINELSA,; a falta de acuerdo, pravalece |a decision unilatera| de| Contratista
de acuerdo con las necesidades de ADINELSA,

El descanse vacacional se aplica de acuerdo con lo establecido en |a programacion,
independientemente que este inicie en dia de descanso semanal obligatorio, feriado o dia

no laborable y finalizara el dia previo al retorno a las labores en ADINELSA.

e) Renunclas o Despidos: En caso de que algin personal clave propuesto por EL
CONTRATISTA renuncie por motivos personales, fuerza mayor, hecho fortuito o
cualguiera que fuese el caso, el contratista debera cubrir esa plaza en un plazo no mayor
a 15 dias calendario, de lo contrario estara sujeto a las ofras penalidades, Este mismo
procedimiento aplica cuando EL CONTRATISTA despide a su personal clave.

Nota:

El personal reemplazante ya sea por despido, renuncias o cualquier otra causa, debera
cumplir con lo minimo solicitado en los términos de referencia. Asimismo, se deja
constancia que por cada dia que la plaza del persenal calve no se encuentra cublerto
por lo antes sefalado, se descontara lo proporcional en la valorizacion mensual.

6.3. PROCEDIMIENTO

6.3.1. ETAPA PRE-OPERATIVA

Objetivo

Asegurar la recepcion total y completa de la informacion, procedimientos y documentacion
concerniente al servicio que seran entregados por ADINELSA, la informacion procedimientos
y documentacion se entregaran en medio fisico y magnético, Durante esta etapa, el
contratista debera asegurar, la ejecucion correcta y sin interrupciones de las actividades.

Descripcion

a) Es responsabilidad del contratista asegurar que tedas las condiciones previstas
durante el analisis del servicio sean cumplidas, asi como aquellas con contempladas
pero que podrian afectar el inicio de las actividades subsiguientes en la fecha
indicada,

b) Durante esta fase, el contratista recibira de ADINELSA, |a capacitacién necesaria en
las actividades y precedimientos que forman parte del servicio, asi como teda la
informacion para que realice su labor de manera eficiente. Dado que se trata de una
etapa de transicion, |as mismas que el confratista debera estar en condiciones de
poder afrontar y continuar con las sigulentes actividades:
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+  Recibir [a documentacian que maneja ADINELSA, (expediantes de contratacian
y de pago en procesa, formatas, sellos, archivos an medio magnético, ete). La
cantidad da expedientes de confratacian, expedientes contables entre otros y de
pago gue se encuentran en proceso varable, Los mismos se tramitan
diariamente.

« |dentificacién ante ADINELSA del personal designade para la ejecucidn del
servicio v capacitarle en algunas labores a realizar.

«  Alguna de las actividades indicadas en e ANEXO N" 02 de los Wimines de
refarencia, serd adecuadas a la normativa aciual vigente en coordinacién con la
empresa, Este punio se refiere a |a Ley de Contrataciones de| Estado vy su
reglamento v de todas aguellas normas complementarias v supletorias,

De producirse modilicaciones en las normas, las aclividades a realizar seran
modificadas en concordancia con las variaciones efectuadas,

+ DOiras aclividades que eslime convenianla para asegurar la corecla operacion
del servicio.

¢} Elcontratista se compromets a presentar [0 siguiente en un plazo no mayor a 5 dias
calendario computados a partir del dia siguiente de la suscripcsdn del contrato:

+«  Plan defallado del servicio, incluyendo cronograma de entrega de |os informes
gjeculivos (para efectos de corte de factluracidn), incluyendo ademas v segln
corresponda, una capacitacion al personal asignado al servicio,

« Estructura dal Informe ejecutive mensual que recogerd la metodologia, proceso
de control y wverficacidn de ftodos los repories, cuadros, indicadores que
conforman log enfregables, se precisa que el informe ejecutiva mensual debe
contemplar las actividades que se desarrcllan duranle el pericda infarmada v el
formato es responsabilidad del contratista,

d) La ejecucion de |as actividades mencionadas no debe afectar |a normal realizacian

de actividades de |os usuarios del servicio,

6.3.2. ETAPA OPERATIVA

Fara efectos del servicio qua debe proporcionar el confratista, ADINELSA, ha definido un
producto: ANEXO N° 02,

6.4. SEGUROS

EL COMTRATISTA debera presentar las polizas de seguros para el inicio de| servicio,

1. SEGURO COMPLEMENTARIO DE TRABAJO ¥ RIESGO (SALUD ¥ PENSION)
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EL COMTRATISTA, debera confratar las pdlizas de saguro complamanianio para trabajo de
riesgo para el personal direcio & indirecio que participe en |a prestacidn del servicio, que
labore dentro de |as instalaciones de la empresa y debera de remitic la pdliza y sus
renovaciarnes @l primer dia otil ce cada mes, gue debe ser dervado al administrador de

contrato.

2. SEGURO DE VIDA LEY 638 (DS N° 009-2020-TR)

Las pilizas o Conslancias serdn entregadas a ADINELSA come requisilo para la suseripesdn
del contrato y deberan manlenerse vigenles por lodo el perioda de contralacion.

Se debe cumplir con anexar copla del comprobante de page, gue acredite haber cancelado
la prima de dicha pdliza, asi coma la lista de personal cubderta por la misma, emitida por [a
compania aseguradora.

3. ACCIDENTE DE TRABAJO

El contralista debe adquirir un seguro para lodo el personal involucrado en la ejecucion de
los servicios, materia del presente contrato. La pdliza cubrird los gastos por asistencia v
derivadas que resulten de accidentes de trabajo sufridos por el pessonal que efectian los
trabajos solicitados, asi como les gue puadan ocufir en el traslado hacia o desde la zona de
trabajo dicha paliza sara:

COBERTURA SUMA ASEGURADA (US$)
Muerte Accidental 5,000.00
Invalidaz Temparal o Permanantes 5,000.00
Gasfos de Curacidn 2,000.00
Gasios de Sepelio 1,000.00
Nota [mportante:
s Todas las pdlizas solicitadas deben ser renovadas con la debida anticipacian a su
fecha de vencimiento.

7. RECURSO0S Y REQUISITOS PARA PROVEER POR EL CONTRATISTA

#  Documanto emitico por la SUNAT — Planilla Electronica donde pusda recabarse gue al
postor se dadica a la actividad de tercerizacicn, El cual debera ser presantada para el
perfeccionamiento de conirato,

= Mo tener impedimento de contrataciones con e| Estado,

« RMNP de servicios vigente.
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Folocheck que deberd ser entregado a cada personal clave identificando sus datos
personales v proceso administrativo, Wenico, comercial o legal que desarrolla,

7.1. REQUISITOS DEL PERSOMNAL

PERSOMAL CLAVE CANTIDAD
Supervisor da Confratacionas il
Conductor G, G 01
Conductor de Campo 05
Especialista en Control Patrimanial 0t
Especialista Contable o
Asistente de Patrimonic 01
Analista Contable o
Especialista en Tecnalogias de la Informacidn 01
Analista de Sistemas de la Informacién 0t
Especialista de Gestion Humana 01
Agistente de Finanzas o
Asistente de Tesoreria 01
Asistente Administrativo 03
Liguidadar Técnico 01
Liguidador Comercial m
TOTAL 21

El personal serd propuesto por el conbratista, cumpliendo con los reguisilos sguientes:

Mo se aceptardn casos de indiscipling, violencia, embriaguez o actos refiidos con la moral
y las buenas cosiumbres, abandono del puesto o asistencia en condiciones gue le
impidan eumplir con sus obligaciones en forma normal, no permitidéndoseles el ingreso a
las instalaciones de |a emprasa y por |o tanto se considerara como incumplimiento del
servicio para efecios del pago sujeto a la penalidad por mora respectiva, Asimismo,
ADINELSA, se reserva el derecho de solicitar su reemplazo en forma inmediata,

El personal dal conlralista durame su permanancia en las instalaciones de ADINELSA

acatara todas |as normas internas y [as de seguridad da |a Empresa,
RECURSOS Y FACILIDADES A PARA PROVEER POR LA ENTIDAD

ADINELSA designara 8 un supervisor del servicio, el mismo que es responsable de

realizar todas |as coordinaciones perinentes duranta |a ejecucian del servicio,
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I ADIMNELSA cede en uso el area de 120 metros cuadrados aproximadameants, ublcados
dentro de sus instalaciones, sitlo en Av. Prolongacidn Pedro Miotta N 421 — San Juan
de Miraflores.

En dichas instalacionas, E| Contratista prestara el servicio de tercianzacian de procesos
administrativos. Para tal fin, el cual sera devuelto cuando venza el plazo del contrato,

El costo mensual que sera deducido de su facturacion serd de 5¢ 1,000.00 {Un Mil can
00100 solas), la cual incluye la limpsaza, uso de los servicios higiénicos v servicios
bésicos. Las reparaciones de |a infraestructura por causa atribuible al confratista seran

costo del provesadaor,

c. ADINELSA no asumird ninguna responsabilidad por las obligaciones que contraiga EL
CONTRATISTA, en la gecucidn del senvicio, EL COMTRATISTA debera pagar
puntualmente |as remuneracionas v beneficios sociales a su personal, asi como |as
aportacionas a ESSALUD, a SUNAT vy otras entidades, con arregly a las leyes
pariinantas.

d. ADIMELSA facilitara al contratista toda |a informacidn que de comin acuerdo ambas
panes conskleren necesaria para la ejecucikdin del sarvicio.

9. REGLAMENTOS TECNICOS

v Lay N°26790, DS NO009-97-5A, DLS N°024-2016-EM v su modificatoria, NORMA G050
yoel 0.5, WY 024-2016-EM modificado por DS, W® 023-2017-EM, DS N® 016-2008-MTC.

»  Decreto Suprema N 033-2001-MTC Reglamanto Macional de Transito.

= Lay N° 27181 Ley General de Transporie y Transito Terrestre,

«  Ley N° 29783, Ley de Segundad y Salud en el Trabajo v modificatorias,

«  Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabaja, aprabade por Decreto Supramo M® 005-
2012-TH.

= Lay N® 29245 — Ley que regula los servicios de terciarzacidn,

*  Decreto Legislativo N® 1038, precisa los alcances de |a Ley 29245

= [0S N°006-2008-TR, Reglamento de la Ley W° 20245 v del Decretlo Legislative N® 1038
que ragulan los servicios de terciarizacian.

s D5 NT010-2008-TR, Pracisa la vigencia de los Registros sectoriales de las emprasas
y extiende el deber de control de asistencia a las Empresas Principales.

= D50 N 020-2007-TR, Amplia articulo 0.5, N® 003-2022-TR sobre Terclarizaclon de

sErvicios.
10. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

a. LUGAR
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El presente proceso de seleccidn tiene por objeto la contratacion del servicio de
terciarizacidn de procesos administrativos a desamollarse en las instalaciones de
ADINELSA en Prolongacian Ay, Pedro Miotta N® 421, San Juan de Miraflores — Lima,

b. PLAZOD
La ejecucidn de la prestaciin se realizard dentre del plazo de 36 meses eguivalente a Mil
novenia y cinco (1,095) dias calendario a pariir de la fecha gue se disponga en el acta de

inicia,

El plazo para poder presentar los enlregables, se desagregan de la siguiente manera:

Plazo del Servicio en 1,005 Dias Calendario

Al
az0 Plazo
N* Descripcidn ADINELSA
) CONTRATISTA

Primer Entregable

Informe N* 1
Presentar a los 05 dias
+ |nforme de labores de cada | 07 dias calendario

calendaric de
1 parsonal clave, para ravisian del
culminada el mes
+« Reporte de asistencia v lo entregable )
anterior.
descrito en |a forma de
PG,
Segundo Entregable
Informe N* 2

) Prasantar a los 05 dias
» Informe de labores de cada | 07 dias calendario i
calendario de

2 persanal clave. para revisian del
. culminado e mes
+  Reporte de asistencla v lo anfragable
anteriod.
deserilo en la forma de
pago,
Tercer Entregable
Informe N* 3

Presentar a los 05 dias

« |nforma de labores da cada 07 dias calendaria
calendans de

3 persanal clave. para revisian del
culminado al mes

+ Reporte de asistencia y |o entregable ]
anterior,

descrito en la forma de
P,
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Cuarto Entregable
Informe N° 4
> _ | Presentar a los 05 dias
* |nforme de labores de cada 07 dias calendario
R calendaric de
4 personal clave, para revisién del )
) culminado el mes
* Reporte de asistencia y lo entregable )
anterior.
descnito en la forma de
pago.
Quinto Entregable
Informe N* 5
Presantar a |os 05 dias
¢ Informe de labores de cada | 07 dias calendario
. calendaric de
5 personal clave. para revision del 3
culminado el mes
+ Reporte de asistencia y lo enfregable ;
anterior.
descrito en |a forma de
pago.
Sexto Entregable
Informe N° 6

* Informe de laberes de cada

6 personal clave.
+ Reporte de asistencia y lo
descrito en la forma de
pago.

Presentar a los 05 dias

07 dias calendario
calendario de

para revision del

culminado el mes
entregable

anterior,

Séptimo Entregable
Informe N* 7

¢ Informe de labores de cada

7 personal clave,
« Reporte de asistencia y o
descrito en |a forma de
Pago.

- | Presentar a |os 05 dias
07 dias calendario

o calendaric de
para revision de| A
culminado el mes
entregable )
anterior,

Octavo Entregable
Informe N* 8

+ Informe de labores de cada

8 personal clave.
« Reporte de asistencia y lo
descrito en la forma de

pago.

Presentar a los 05 dias
07 dias calendario

para revision del

calendario de
culminado el mes

enfregable
anterior.

9 |[Noveno Entregable
Informe N* 9

07 dias calendario
Presentar a los 05 dias

para revision del
calendario de

entregable
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* Informe de labores de cada culminado e| mes
personal clave. anterior,
* Reporte de asistencia y lo
descrito en la forma de
pago.
Decimo Entregable
| Informe N° 10
| Presentar a los 05 dias
« |Informe de labores de cada | 07 dias calendario :
calendario de
10 personal clave. para revisién del >
. ; culminado el mes
* Reporte de asistencia y lo entregable
anterior.
descrito en la forma de
pago.
' Undécimo Entregable
Informe N° 11
Presentar a |os 05 dias
¢ Informe de labores de cada | 07 dias calendano
. calendario de
1 personal clave, para revision del
culminado el mes
« Reporte de asistencia y lo enfregable )
anterior.
descrito en |a forma de
pago.
' Duodécimo Entregable
Informe N* 12
) Presentar a los 05 dias
« |Informe de labores de cada | 07 dias calendario )
calendario de
12 personal clave. para revision del :
culminado el mes
* Reporte de asistencia y lo entregable
anterior.
descrito en la forma de
pago.
=)
| Trigésimo y seis Entregable
4 ¢ | Presentar a los 05 dias
Informe N* 36 07 dias calendario
(ees) calendario de
* |nforme de labores de cada para revision del 5
culminado e| mes
personal clave. entregable )
36 anterior,
* Reporte de asistencia y lo
descrito en la forma de
pago.
Total, del Plazo (%) 36 meses
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11. OTRAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
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a. EL CONTRATISTA, acreditara ante la Gerencia de Administracidn y Finanzas de
Adinelza la relacidn del personal que prestara lo servicios contralados, los gue deben
gstar inscritos en su libro de planilas, o en su defecto presentara los
correspondientes contratos de trabajo,

b, EL CONTRATISTA, no podra transferr parclal ni tctalmente los derechos yiu
shbligaciones materia del presante contrato, ni endosar, ni ceder, transherir o negociar
sus facturas u ofros derechos de crédito derivados del mismo,

c. EL CONTRATISTA, se obliga a presentar a ADIMELSA, dentro de un plazo de 48
haras de requerido por escilo, loda la informacion gue esta le solicile respecto a la
prastacion del servicio.

d, EL CONTRATISTA, se cbliga a prestar todas las facilidades del caso para que el
supervisor designado por la entidad efectie el control de la ejecucidn del servicio en
cualguier momento y sin necesidad de aviso, previo escrito o verbal.

e. EL CONTRATISTA, se obliga a cumplir la Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud an
el Trabajo, su reglamente aprobado por DS, 005-2012-TR, y modificatorias, asi
com el reglaments de Seguridad y Salued en el Trabajo para las actividades
gléctricas, aprobado por Resclucion Minsterdal N* 161-2007-MEMDM, o la
normativa que [a sustituya, para lo cual debeara llevar a cabo las evaluaciones medico
ocupacionales v realizar [as capacitaciones dispuestas conforme a Ley,

f.  EL CONTRATISTA, asegurara a todo el persanal que inlervenga en la prestacidn de
los servicios cubrigndolos confrata todo rfesgo en el cumplimiento da su trabajo, ¥
tomara las medidas de precaucian para evitar y prevenir cualquier tipo de accidente
o muerte. Sera de exclusiva responsabilidad del CONTRATISTA asumir el costo
geondmico gue pudiera dervarse come consecuencia del accidente o muerte de
alguno de sus servidores courridos a raiz da la ejecucion dal servicio, materia dal
contrato, tanto dentro como fuera de las instalaciones de ADINELSA,

g. EL POSTOR, para la suscripcidn del confrato deberd presentar [a estructura de
coslos, respelando lo senalado en el Anexo N* 03, como salaros, derechos

|laborales, sociales, saguros y ESSALUD,
12. PROPIEDAD INTELECTUAL

= La entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual, incluidos sin limitacian,
derechos de autor gue guarden una relacién directa con la ejecucian del senvicio o que
s hubleren creado o producido como consecuencia o en el curso de la ejecucidn del
sEnvicio.
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= EL CONTRATISTA, se compromate a manienar an raserva y no revalar a tercerns (ofras
dependencias de |a entidad, provesdores, pdblico en general, eic,), sin previa
conformidad escta de ADINELSA, |a informacion a la que tenga acceso para realizar el
servicio requerido.
Las previsiones del parafo anterior no impadiran a las pares revelar la informacian
cuando.
3. Se hallen en posesidn de la parte {con plenc derecho para revelara) con
anlenoridad a recibirla de la olra parte; o
b Cuando fuere de pablico conocimients, salvo gue hubiera resultado de viclacian
de este numeral.
c. Cuando fuere recibida de terceros con pleno derecho a revelara.
=  EL CONTRATISTA, se compromete a que salva en lo gue resullare absolutamente
nacesano para llevar a cabo sus cbligaciones conforme al confrato, no copiara total ni
parcialments la documeniacion asociada, o cualquier especificaciin relacionada, para
utilizarly en conexidn con servicios @ brindar & otros clientes del confratista, ni con
cualguier olro propésito.
= Los datos de caracter personal enfragados por ADINELSA al contratista v obtenidos por
este durante |a ejecucion del servicio, dnica y exclusivamente podran ser utilizados para
e cumplimients de los fines objeto del mismo, no pudiendo ser cedidas o entregados a
terceras baje titulo alguno ni siquiera para efectos de conservacian.
= EL CONTRATISTA, debera adoptar las medidas de indole técnica y organizativas
nacesanas para el contenide de dicha informacidn no se divulgue a terceros sin
autorizackin expresa de ADINELSA debiendo garantizar la seguridad de los datos de
cardeter parsonal v evitar su alleracidn, pérdida, tratamiento o acceso no autosizado

adoptando las medidas necesaras,

13. CONFORMIDAD

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por o dispuesto en el articulo 168 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. La conformidad sera otorgada por la
Gerencia de Administracion y finanzas en el plazo maximo de siete (7) dias de producida |a

recepcidn, bajo responsabilidad del funcionario gue debe emitir la conformidad,

De existir observaciones, LA ENTIDAD las comunica al CONTRATISTA, indicando
claramenie el sentido de estas, otorgandole un plazo para subsanar no menor de dos (2) ni
mayor de ocho (8) dias, Si pese al plaze otorgado, EL CONTRATISTA no cumpliese a
cabalidad con la subsanacion, LA ENTIDAD puede otorgar al CONTRATISTA periodos
adicionales para las corecciones perinentes. En este supuasto corresponde aplicar la

penalidad por mora desde e| vencimiento de| plazo para subsanar.
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Este procadimiento no resulta aplicable cuando |os servicios manifiestamenta no cumplan
con las caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso LA ENTIDAD no otorga la
conformidad, deblendo consilerarse como no ejecutada la prestacién, aplicandose la

penalidad que corresponda por cada dia de atraso.

14, FORMA DE PAGO

La Entidad realizara el pagoe de |a contraprestacidn pactada a favor del contratista en pagos
mensuales.

A la conclusion del mes de| servicio se presentara cada uno de los entregables, previa
aprobacion de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

La documentacion que debera prasentar el proveedor para efectos de pago es el siguiente:

* Conformidad expedida por el administrador de| contrato

« Comprobante de pago.

* |nforme detallando |as actividades resaltantes de| servicio,
+ Informe de labores de cada personal clave.

Consideraciones adicionales para pago:

a) Pago Para el primer mes de servicio:

- Copia de |os contratos suscritos entre e| contratista y su personal destacado a
ADINELSA'.

- Informe de labores del personal clave.

- Copia simple del documento que acredite la presentacién de contrato suscrito
con |a entidad ante |a autoridad administrativa de trabajo.

- Lista de personal clave que presto servicios en el mes facturado.

- Reporte de asistencia donde se verfique las tardanzas o inasistencias, en el
caso hubiere lugar.

b) Pago a partir del segundo mes de servicio:
* Relacién del persenal clave ylo reemplazos con los que presto el servicio, el

mes facturado.
+ Informe de labores del personal clave.

" en caso de que durante Ly cjecucion de contrate se produzcs of reemplazo del persosal destacado, of contratista debse
remitir a b entidad el contrato suscrito con el trabajador destacado reemplazante, junto con la documentacion que
presente para el [ del mes ue qurn-qmmll
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+ Copia de las boletas de pago del mes anterior y su constancia de pago mediante
depésitos en cuenta de ahorros (sueldos), de todo el personal clave destacados
a |a Entidad,

« Copia de todas |as pdlizas de seguro,

+ Copia de los documentos que acrediten el depésito de CTS y pago de
gratificacion, cuando corresponda,

« Reporte de asistencia donde se verifique |as tardanzas o inasistencias, en e|
caso hubiere lugar.

c) Pago del ultimo mes de servicio:

« Comprobantes de pago de| mes anterior y de| Gltimo mes del personal de planilla
{Notas de Crédito y/o Notas de Debito) original y copia SUNAT si los amerita.

+ Formulanos PDT 601, Planilla Electronica, la cual debera estar al dia incluyendo
la constancia de no adeudo de la AFP y la Constancia de Depdsito dela CTS y
gratificaciones.

+ Relacion del persenal clave ylo reemplazos con los que presto el servicio, el
mes facturado.

+ Informe de labores del personal clave.

+ Copia de las boletas de pago del mes anterior y su constancia de pago mediante
depdsitos en cuenta de ahorros (sueldos), de todo el personal clave destacados
a |a Entidad,

« Copia de todas |as pélizas de seguro,

« Copia de los documentos que acrediten e| depdsito de CTS y pago de
gratificacion, cuando corresponda,

« Reporte de asistencia donde se verfique |as tardanzas o inasistencias, en el
caso hubiere lugar.

Dicha documentaciéon se debe presentar en fisico en la Mesa de Partes de ADINELSA
ubicada en Prolongacion Pedro Miotta N° 421 — Madulo 7 en el Distrito de San Juan de
Miraflores, Lima © en digital en la Mesa de Partes Virtual de ADINELSA,

LA ENT|DAD debe efectuar e| pago dentro de |os diez (10) dias calendario siguientes de
otorgada la conformidad de los bienes, siempre que se verifiquen las condiciones
establecidas en la orden de compra para ello, bajo responsabilidad del funcionario
competente,
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15. PEMALIDADES APLICABLES

Si EL CONTRATISTA incurre &n retraso injustificado en la ejecucidn de las prestaciones
objete del contrate, LA ENTIDAD le aplica automaticamente una penalidad por mora por
cada dia de alraso, de acuerde con la siguiente farmula:

0,10 x manto viganta
Panalidad Diaria =

F x plazo vigente an dias

Donde;

F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (80) dias o;

F = 0,40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliackin de plazo debldamente aprobado.
Adicionalmente, se considera jusiificado el retrasa, y en consecuencia no se aplica
penalidad, cuando EL CONTRATISTA acredite, de modo objefivamente sustentado, que el
mayor iempo ranscurrido no e resulta imputable. En este dltimo caso la calificacion del
relraso como justificado por parte de L& ENTIDAD no da lugar al pago de gastos generales
ni costos directos de ningon tipo, conforme el numaral 162.5 del articulo 162 del Reglamanto
de |a Ley de Contrataciones del Estado.

De acuerde con el articulo 163° del Reglamenio de la Ley de Confrataciones del Estado, se
ha previsto la aplicacion de otras penalidades:

Otras penalidades
Supuestos de aplicacion de
N® Forma de caleulo Procedimiento
penalidad
50% de la UIT vigenta
por cada ocurrencia, sin
perjuicio del
VERACIDAD DE INFORMACION o )
procedimiento Mediante
Por presentar documentaciin con
i - o sancionador que se informe del Anea
indicios de frasgresidn del principio de )
_ ) llzvara a cabo ante el Usuaria
presuncion de veracidad, .
Tribunal de
Contrataciones de|
Estado.
1 UIT vigente Mediants
2 | ACTOS DOLOSOS _ _
Su aplicacion es por infarme del Area
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Otras penalidades
Supuestos de aplicacién de
N Forma de calculo Procedimiento
penalidad
Cuando s& comprueba que | personal QCUITEnCia, Usuaria

realizd actos dolosos en perjuicio de
ADINELSA. Ademds, se descontard el
monto todal dal perjuicio v la separacian
del infractar.

Los actos doksos se refieren a todas
lag acciones delclivas que pudieran ser
ajecutadas por el personal de EL
CONTRATISTA, comao robo yio toda
acta intencional que es punible y esta
hecho an forma delibesada a pesar de

conacer gue comasponde & un delito,

CONFIDEMCIALIDAD DE LA
INFORMACION

) 1 UIT vigants Mediante
Por no maniener la seguridad y R
3 ] ) B Su aplicaciin es por infarme del Area
confidencialidad de |a informacién y de
acurrancia. Usuaria

los programas, sistemas v datos de
ADINELSA

Comprobacidn que alguna actividad ha
sido realizada de forma incormecta
[actividades que no han sida
realizadas de conformidad con o

indicado &n &| anexo 2 de |os
5% de la UIT vigante

presentes terminos de referencia), o o
Su aplicacidn es por

errdnea, ADIMELSA solicitara a la

OCUITencia. )
emprasa quea en un plazo mo mayor a Medianta
La penalidad e reducird |
4 | 72 horas presents el descargo ) infarme del Area
_ ar 50% si al error es
correspondiente, salvo justificacidn Usuarla

detectado y comunicado
a ADINELSA por el
proplo contratista

suslentada por la contralista para una
amgpliacian en el plazo, Esta
justificacién debera presentarse dentro
dex [as 24 horas de [a soliciied de
ADIMELSA. Y se evaluara el
descargo, en casa da no ser acogido,

5in perjuicio de la correccion o
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Otras penalidades

Supuestos de aplicacion de

N Forma de calculo Procedimiento
penalidad
subsanacidn a la que hublere [ugar,; se
le aplica sancian.
Por cada dia gue no 58 cubra |a plaza
vacanie ya 5ea por renuncia o
despidos, 5% de la UIT vigenie por | Mediante
5 | Esle plazo se ranscurne a partir del cada dia infarme del Area
dia siguiente da los 15 dias Usuaria
calendarios otorgados para cubrir la
plaza vacante.
6% de |la UIT vigents
) ) o Mediante
For cada dia gue algun personal clave Su aplicaciin es par .
[ infarme dal Area
falte injustificadamente OCUFrencia )
Usuaria
R 1.33% de la UIT vigentes
Por tardanzas injustificadas del plantal
. ) Su aplicackan es por Mediante
profesional clave a |a hora de ingraso, )
7 ) ) pewrrencia ¥ por personal | informe dal Area
pasada |a tolerancia establecida de 45 )
clave, Usuaria
minuies acumulados durante el mes.
5% UIT Vigente
Falta de pago puntual de la o | Mediante
Se aplicara por cada dia
B | remuneracidn a cada personal clave infarme del Anea
de atraso y por cada )
de cada mes, Usuaria
personal clave
1% de la UIT vigente, Mediants
Por cada dia en la demoa dal _ )
a Su aplicacian &s por | Informe del Area
antregable
cada dia calendario Usuarla
5% UIT Vigente
) ) | Mediante
N cumplir en mantener vigentes las Se aplicard por cada dia | )
10 infarme del Area
Pdlizas de SCTR salud y pensidn de alraso y por cada u )
suaria

personal clave
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PEMALIDADES RELACIONADAS A SALUD ¥ SEGURIDAD EN EL
TRABAJD
N* | Supuestos de aplicacion de | Forma de calculo Gravedad | Procedimiento
penalidad
Infarme de la
_ _ Subgarancia da
Incumplic sus procedimientos | 1% del monta )
Planzamiento y
01 | oestandares y los de contrataco por Lavi
. Contral de
ADINELSA OCUMTENCia
Gestion v del
Area usuaria
o . Informe de la
Incumplimientos en tiempo
) Subgerencia de
de |as entregas de informes | 0.25% del manto )
Planeamiento y
02 | de investigacidn de contratado por dia de | Grave
Control de
accidanbas, segin lo ratraso
. Gestidn y del
raquearido,
drea usuara
No reportar 5% del monto Muy grave | Informe de a
accidentesiincidentes de contratado por cada Subgerencia de
a5 frabajo a ADINELSA accidente o incidente Planeamiente
no reportado Contral da
Gestidn vy del
Area usuaria

{(*) PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE PEMALIDADES:

+« La presants tabla da penalidades consta de trece (13) faltas, en [as que el drea usuaria
de |a confratacian, antes de aplicar la primera penalidad, procederd a notificar 8 EL
CONTRATISTA mediante Carta o corres del Departamento de Logistica o la Gerencla
de Administracidn y Finanzas sobre |a falla cometida, dandole oporlunidad para que la
enmiende o subsane en un plazo maximo de dos (02) siguientes de producida |a
ntificacicn, salvo en aquellas que implquen delito,

+« De no subsanar la falta en el plazo olorgade, se procederd a aplicar la penalidad
comaspandients hasta que EL CONTRATISTA cumpla can levantar |a obsersacion,

+ Toda discrepancia sobre las  penalidades impuestas por ADINELSA a2 EL
CONTRATISTA serd resuella de acuerdo con lo previsto en el TUD de la Ley y su
Reglamenta de Contratacionas del Estado,

# EL CONTRATISTA esta en la abligacion de informar a su personal respeclo a la labla
de Oiras Penalidades,
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ADIMELSA se reserva gl derecho de inspeccionar el cumplimiento de los términos de
referencia del servicio contratado de manera inopinada, a fin de verificar la comecta
ejecucion vy el estado situacional de los mismos, en las oporlunidades que estime

conveniants.

De alcanzar &l maximo equivalente al diez por ciento 10% del monto del contrato vigente,
ADINELSA padra resolver el contrato sin apercibimiento previo.

16. RESPOMNSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

La conformidad del servicio por parte de LA ENTIDAD no enerva su derecho a reclamar
postericrmente por defectos o vicios ocullos, conforme a lo dispuesto por los articulos 40 de
la Ley de Confrataciones del Estado v 173 de su Reglamento,

El plazo méximo de responsabilidad del contratista es de un (01) afio contade a partir de la
cenformidad olorgada por LA ENTIDAD.

17, SISTEMA DE CONTRATACION

El presente procedimients se rige por € sistema de Precios Unitarnios,

18. COMDICIONES DE LOS CONSORCIOS

De conformidad con &l numeral 49.5 del arficulo 49 de|l Reglamento, e| drea uswaria puede

incluir I siguiente;
1) El ndmero maximo de consorciados es de dos (02),
2)  El porcentaje minima de participacitn de cada consorciado es de 40%,
19. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION
c. SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION:
Toda informacién gue necesite sobre algun sistema de gestisn qua tenga ADINELSA, EL
CONTRATISTA por parte de ADINELSA, debera ser autorizada y entregada por el
responsable de la supervision del servicic, EL CONTRATISTA, conservard la

confidencialidad de la informacidn a la que lenga accesoyio se genere la prestacon del

servicio arealizar.
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EL CONTRATISTA debera tenar conocimianto y cumplir con |o establecido en [as Politicas

de| sistema integrado de gestidn v otras qua acompana a los mismos; v los documantos
de gestién que aplicaran al realizar la labor en la empresa ADINELS AL

d. CODIGO DE ETICA

EL CONTRATISTA declara conocer e| contenido v alcance del codigo ética de AD|NELSA,
disponible en su pagina web corporativa: www,adinelsa,com,pe.

EL CONTRATISTA =& hace responsable de la difusion y cumplimiente del contendo v
alcance del cddigo de ética de ADIMELSA por parte de sus subordinados yio subcontratistas
&l los hubiera,

g. ACCIOMES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

EL CONTRATISTA gueda sometido a las auditorias que efectie ADINELSA, con la fimalidad
de verificar el cumplimienta del contrato, referido al rendimiento v nivel de avance de las
actividades contratadas, aspectos de seguridad, equipamiento e infraestruciura ofertada,
personal, seguros, cumplimianto de la normatividad vigente y aplicable da FONAFE y la
CONTRALOR|A GEMERAL DE LA REPUBLICA, al objeto del contrato y ofros gue requiera
ADINELSA, Estas auditorias estaran a cargo de los administradores del contrato,

f. IMPEDIMENTOS:

Cualquiera sea e| régimen |egal de confratacion apliceble, estan impedido de sar
participantes, postores, contratistas vio subcontratistas, las personas naturales y juridicas
gue 56 encuentran comprendidas en el articule 11 de la Ley de Contralaciones del Estada,
Dacreto Supremo M* 082-201%-EF - Texto Unico Ordenada de la Ley N* 30225,

Tratandose de consorcios, e impedimento se extiends a los representantes legales o
personas vinculadas a eualquiera de los integrantes del consorcio.
g- RESOLUCION CONTRACTUAL

El contrata o la orden de servicio de conformidad con el numeral 32,3 del articulo 32 v articulo
36 del TUD de Ley de Contrataciones del Estado, v el articule 164 de su Reglamento. De
darse al caso, pueden ser resuellos a solicitud de las partas, por las siguientes causalas:

a) Par incumplimiento injustificade de las cbligaciones contractuales, legales o
reglamentanas del contratista, pese a haber sido requerdo para ello.
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b) Cue al contratista haya llegado a acumular & monto maximo da |la penalidad por
mora o gl monto maximo para otras penalidades, en la ejecucion de la prestacion a
5U Cargao.

¢} Por paralizacidn, demora o reduccion injustificada de la prestacidn u objeto de la
contratacidn, pese a qua haya sido requando para cormagir dicha situacion.

d) Incumplimiento injustificado de |la entdad con el pago y/u ofras cbligaciones a su
cargo.

a) Cualguiera de las pantes puede resolver el contrato, por caso fortuito, fuerza mayor
o por hecho sobraviniente al perfeccionamiento del contrato gue no sea imputable a
las partas y que imposibilite de manera definitiva |a continuacidn de |a ejecucion del
contrato®,

fi  Cuando se presente una siluacidn de incumplimients gue no puede s revertida®,

Asi mismo, LA ENTIDAD procedera de acuerdo a lo establecido en el aricule 165 del
Reglamento del TUO de Ley de Confrataciones del Estaco,

Ante al incumplimiento de las obligaciones contraciuales, la parle afectada debera requerir
mediante carta que s regularice dicha situacian en un plazo no mayor a [os cinco (05) dias
habiles, bajo apercibimienio de resclver el contrato o la orden de servicio.

Dependignda de la complejidad y'o ervergadura, se podran establecer plazos mayores, al
cual no podrd exceder de quince (15) dias habiles. Si vencido dicho plazo persiste el
incumplimiento, |a parte afectada puede resolver el contrato o la orden de servicio, de manera
total o parsial, Para ello debaerd comunicar mediante carta noladial [a decisién de resolves ol
contrato o la orden de sarvicio, el cual quedard resualie a partir de la recepcidn de dicha

comunicacion,

En estlos casos, la comunicacidn al contratista, mediante carta notarial, serd suficiente para
la resolucion del contrato, previa opinion del drea usuaria, La resolucicn parcial solo involucra
a aquella parte de| contrato afectada por el incumplimiento, siempre gque, dicha parte sea
independiente del reste de las chbligaciones contractuales y que la resclucion total del
contrato pudiera afectar los intereses de ADINELSA.

" b conformidad can la GRINIGN OPINIGN M OF0-RERTITH

! Se configurard como una sibuacidn de incumplimiento gue no pueda ser mvertida a los siguientes punkas: §) En caso el
proveedor incumpla alguno de ncumpla insamientos nstiluconales [Poliica Antsobome, Lineamiento de mansjo de
donacanes, mgalos ¥ atenciones, Lineamiene de Flanteamiente de inquistudes, Gestion de denuncias @ investigaciin
Antisobamo} de Adimalaa, i) En caso & provesdor incumpla an mas o8 3 ocasiones |a subsaNacion e documenios
emilidos en materna e Sagundad ¥ Salud an el Trabajo. presia conformidad por 18 Subgerencia de Plarmemiento y
Camral de Geslidn de Adinelsa,
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E| requerimiento que se efactile debe precisar con claridad qua parte de |a prestacion queda
resuslto si persistiera el incumplimiento, De no hacerse tal precision se entiende que |a
resolucion es total.

h.  ANTISOBORNO

a. Con la suscripcion del presente, ELALA PROVEEDOR/A, se adhiere, conoce, acepta,
y s& compromete a cumplic la (i) Politica Antisobormo, (i) Lineamiento de Manejo de
donaciones, regalos y atenciones y (iil) Lineamiento de Planteamiento de
inquietudes, Gestion de denuncias e Investigacion Antiscbomo de ADINELSA: asi
CodD, N vulnerar o intentar vulnerar el sistema de prevencidn que ha Implementado
la institucidn.

b, Encaso EL/ILA PROVEEDOR/A de servicios incurra en incumplimienta de (i) Paolitica
Antisoborno, (i) Lineamiento de Manejo de donaciones, regalos y atencicnes v (i}
Linesarniento de Plantearmiento de inquistudes, Geslidn de denuncias  Investigacian
Antisoborno, AD|MELSA procedera con [a resolucion dal contrato y |a aplicacidn de

penalidades segin sea la gravedad de los hechos.

i» SANCIONES

EL PROVEEDOR se compromete a cumplir |as obligaciones derivadas de| prasente contrato,
siendo aplicable o previsto en el articulo 50 del TUOD de |a LEY.

20. APLICACION SUPLETORIA

La entidad aplica de manera supletoria ef Codigo Cihvl, TUO de fa Ley de Conirafaciones del
Esfado, siempre que no 5e contradiga con |as disposiciones establecidas en los tarminos de
referencia.

21. LINEAMIENTOS DE SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO ¥ MEDIO AMBIENTE
PARA INGRESO A LAS INSTALACIONES DE ADINELSA

a, Todo empleador debe tlener un Sistema de Geslion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo el cual debe adoptar un enfoque de prevencion en cumplimiento a Lay
29783, Asimismo, deberd tener un serviclo de seguridad y salud en el trabajo (drea
de Sequidad v Salud por parte de la contratista) el cual deberd asesorar al
empleador (confratista) en aclividades preventivas, identificacidn de peligros,

capacitaciones, implementacidn de documentos, investigaciin de accidentes, efc,
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b. EL CONTRAT|STA coordinara con e| area usuaria de ADINELSA, |a presentacion
de los documentos de sequridad y salud en el trabajo, Para posteriormente e| area
usuaria de ADINELSA pueda remitir esta informacién a la SGPC-SST con la
informacion de los documentos de SST. Segin el detalle del Anexo 01 y

complementarios (Lineamiento de SST para actividades de personas naturales o

\\\

juridicas de ADINELSA) de corresponder, La informacién deberd ser enviada al
correo electronico: coordinadorseounidadysalud@adine|sa

c. Los documentos en materia de segundad y salud en el trabajo emitidos por EL
CONTRATISTA deberan ser desarrollados con el aporte técnico de un especialista
en SST, De comunicarse observaciones por |a supervision SST de ADINELSA EL
CONTRATISTA coordinara con su respectiva drea de SST para el levantamiento de
eslas.

d. ADINELSA entregara a EL CONTRATISTA los procedimientos o estandares que
correspondan, previo al inicio de actividades para su fiel cumplimiente, Y |os cambios
por actualizacion de los documentos SST establecidos por ADINELSA seran
compartidos y difundidos al responsable de EL CONTRATISTA para su posterior
comunicacion a todos los relacionados.

e, En caso de exposicion a actividades con riesgo inminente para el personal clave. E|
area de SST de ADINELSA o de EL CONTRATISTA paralizara las actividades hasta
establecer los controles necesarios para la actividad.

f. EL CONTRATISTA, debera informar de inmediato a la SGPC-SST de ADINELSA,
de cualquier accidente de trabajo ocurrido en cumplimiento de |a ejecucion de las
actividades de |a orden de servicio,

22. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

Tedes los conflictos que se deriven de |a ejecucion e interpretacion de |a presente
contratacion son resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o accidn judicial.
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24, ANEXOS

Anexo 01: Requisitos de Seguridad y Salud para personas naturales y juridicas
CUADRD N° 01

INGRESO A OFICINAS ADMNISTRATIVAS DE ADINELSA

Actividad a Realizar:
Persanas naturales o uridicas qua ingresan & las ofionas administrativas de ADINELSA {San Juan de Miraflores v otros),
Sienca considerados en este cuadn ks visitanbes, autoridades competentes v (o= que realzan trabajos de bajo riesgo,
Visitant | Autoridades | Actividades
N* Reguarimiento (virual o presencial) 5 Competente de Bajo
5 Riesgo
1| Documenio Macknal de dentidad (DI} o camet de extranjeria R R R
Documenies de fos vehiculos: Targeta de propieded, S0AT,
3 revisidn técnica
Para conductor de vehiculo: Licancia de conducr acorde & b E . .
desallado en el E1.2.3-T01 Manep de Vehicules Livianos de
ADIMELSA,
3 | SCTR (Sequro Complementaro de Trabaje de Rlesge) 3 E R
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I Proceso Jogistico: Supervisor de Confrataciones

SUB-
PROCESOS

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

=  Supervisar y coordinar con | personal de contrataciones
a fin de gue cumplan los plazos establecikdos en la
normaliva  de  confrataciones, asi  como  los
procedimientos y lineamientos internos de AD|MELSA an
el marce de las contrataciones efecluadas.

*  Elaborar reportes de gestion logistica en Power Bl

»  Suparvisar el cumplimiento de los KPI's da la Gestidn
Logistica e identificar oportunidades de mejora.

= Apoyar al Jefe del Departameanto de Logistica en
elabaracion y seguimiento de procedimientos, matriz de
riesgos, Balanced Scorecard Logistico, homologacion de
provesdores, mejora de procesos, mejora continua y

) gestidn logistica.

Gestian = Proponer, implementar y controlar las normas, politicas y

Logistica procedimientos de| sisterma de gestidn logistico y gestidn
documental para el lagre de sus abjetivas estratégicos,

= Elabarar y supesvisar el cumplimiento del plan anual de
conbrataciones de la empresa, de acuerdo con la
normatividad legal v administrativa vigante.

= Supervisar y prever los requenmientos del oliente interno
y @xterno con la finalidad de asegurar el abastecmienio
aportuna da |os almacenes de |a emprasa.

= Supervisar | proceso de homaologacian de proveedores,
Politicas de compras, category managemaent, SEM, entre
otros que disponga e| Jefe de| Departamento de

Logistica.
«  Revisar termincs de mreferencia v especificaciones
Contrataciones y técnicas remifidos por las diferenies areas usuarias y
o formulacian de |as chservaciones de |os requerimienios,
Adguisicionas menares en caso comesponda, ¥ gestionar su correccidn,

* Reaalizar la indagacion de marcado y cuadro comparativo,
a efactos da determinar el valor estimado v |a pluralidad de
posiores y marcas, Asimismo, wverficar contrataciones
similares realizadas, a efectos de que no se incurra an
fracoicnamiento,

*  Actualizar los expedientes de conbratacion que le
encargue la jefatura de logistica, desde e| inicio hasta la
notificacién de las drdenes de compra ylo senvicio.

*  Apoyar en aclividades corespondientes a la ejecucion
confractual de |as contrataciones de AD|NELSA,

*  fApoyar en la revision de expedientes de pagoe de
combustibles que serdn remitidos al Departamanta de
contabilidad para el tramite de pago respectiva.

»  Elaborar Constancias de prestacion de bienes y semvicios
ragueridas.

*  Apoyar con los ramites de pago aplicando penalidades
di correspondear,

= Elaborar repories solicitados por |as distintas areas

oiguales a las 8 UIT
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usuarias, tomando como base dedaios el sistema SAP

«  Apoyar en la elaboracion de TOR yio EE.TT del drea de
|ogistica.

= Otras prestaciones encargadas por el Departamento de
Logistca,

»  Parbicipar como integrante de los comités de seleccian
de los procedimientos deseleccidn convocados por

B ADIMELSA,

Seleccidn *  Revisar de reguermientos cormespondientes  a
procedimienios de seleccidn para geston desde los
actos preparatorios hasta |la fase selectiva, encargados
por el Departamento de Loglstica; siguiendo normas,
instructivos, directivas v procedimientos  wvigenles
establecidos por la Ley v Raglamento de Confrataciones
de| Estado, O5CE, Ministerioc de Economia y Finanzas,
ADINELSA YD FONAFE,

*  Regslrar contralos, adendas, reducciones, adicicnales
y cualquier otra modificacion contractual en el SEACE,
de cormesponder,

*  Generaciin de ordenes provenientes de Procedimienios
de Seleccion.

* Reaalizar fiscalizacion posterior de los procedimientos de
seleccitn y organizar el acervo documentario,

Apoyar en la elaboracidn de TDR ywo EETT del drea de
logistica,

= Otras prestaciones encargadas por el Departamento de
Logistica.

Procedimientos da

.  Proceso Jegistico: Conductor GG v Conductor de Campa

SUB-

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR
PROCESOS
Traslado da parsonal . Presantarsa aseado y con & uniforme en buen estada.
funcionario y de planta Ll Conservar en toda momento el VEHICULD LIMPIO

(interna como externa).

. El Conductor deberd realizard OBLIGATORIAMENTE, al
inicic como al término del servicio diafdo el CHECK LIST
correspondiente, el cual debera ser enfregado a su jefe inmediata.
L] El conductor, deberd exigir en todo mamento al perscnal
que fransporta el uso OBLIGATORID del cinturdn de segquridad.
Esta abligacian alcanza al copiloto y al personal que viaja en la
parte posterior.

] Mantener actualizada la vigencia de su licencaa de
conducir, debiendo renovarla con la debida anticipacian,
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ll.  Proceso Contable: Especialista en Contro| Patrimonial

it ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR
PROCESOS
Administracion y »  Administra y supervisa los bienas patrimoniales de la
disposicion de Bienes empresa, ejecucion de |as altas y bajas y disposicion
patrimoniales y activo final,
fijo * Evaluacion de expedientes de baja, altas y disposicion de

obras transferidas a favor de la entidad.

= Actos de disposicion elaboracion de expedientes de
donaciones, afectacion en uso, cesion en uso, comodatos
y transferencias de bienes patrimoniales.

= Evaluacion y Apoyo al comité de actives de los
expedientes en los procesos de bajas y disposicion de
bienes patrimoniales.

* Evaluacidon y apoyo al comité de ventas de los
expedientes y proceso de ventas y subastas publicas de
bienes y materiales en desuso.

* Registro y actualizacion del médule de control de activos
fijos ylo libro de activo fijos con todes los bienes de la
empresa y sus costos de acuerdo a su depreciacion
durante su vida util.

* Gestionar la adquisicidn o altas de los activos fijos en el
modulo de control de activos fijos ylo libros de activos
fijos, asi como transferencias de obras.

= Actualizacion y registro de obras recepcionadas, en |a
componetizacion y tasaciones,

* Informar al Jefe de Departamento de Contabilidad ante el
proceso de baja el estado situacional de los activo fijo,
reclasificaciones de cuentas, vida Gtil de |os bienes.

* Administracion de recepcion de bienes y materiales en
desuso dados de baja en los depdésitos de las unidades
operativas.

= Supervisar la |[dentificacién de bienes y obras propuestos
para baja y disposicion a nivel nacional.

* Mantener actualizado el reporte de los traslados o
transferencias de aclivos entre areas.
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Realizar los framites administrativas en  instituciones
plblicas v privadas con relacidn a gestidn de activos fijos.
Llevar un contral de registro de asignacion de bisnas
muehles de [os Activos Fijos.

Custodiar el registro del acero documentario de |as
bajas y disposicitn de los Actives Fijos.

Invantanio fisico de bienes patrimoniales no aléctricos

todas las areas en |a empresa,

Irventario, registro y *  Ragisiro y control de bienes v conciliacian conlable an los

control de Bienes libros de activos fjos de obras eléctricas.

patrimaoniales y active * Imwentario fisico y conciliacién contable de bienes

fijo patrimoniales no eléclricos todas las areas en |a
ampresa.

Sequros «  Administracsdn de las Pdlizas de Segurcs Patrimoniales,

Multiriesgo, Deshonastidad, Responsabilidad Civil, 30,

V. Proceso Contable: Especialista Contable

SUB-
PROCESOS

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Clasificacian ]

Ravisidn, verificacion y clasificacion de fransacciones da
documentos fuente y soporta,

Registros -

Imputacicn soportes contables.

Utilizacion de catalogos cuenta

Registro de comprobantes en general, que generen
obligaciones y derechos a la empresa,

Libro diario, mayor, inventarios y balances

Ragistro de asientos contables (provisiones contables,
gasios  mensuales, costos  mensuales,  vidticos
mensuales, desting mensual y anual).

Libros auxiliares.

Generacién de informeas .

Revisidn de ingresos ¥ costos,
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Elaboracion de Estados Financieros para FONAFE de
cardcter mensual v anual. (balance general, estado de
resultados, estado de cambio da patrimonio v flujo da
efactivo,

Presentacién de EEFF en la plataforma de FONAFE y
Contaduria de forma mensual.

Informes  contables  (NIIF 16, ofros

regueridos por [a entidad).

Elaboracion

Elaboracidén de EEFF financieros y presupuestales
relativos al PlA v PIM anual.

Andlisis de cuentas en genaral.

Concilisciones de saldos por cobrar v pagar (con
Gerencia Comercial v terceros),

Concliacién de saldos par pagar {(envio mensual de
infarmacion de provisionas al Area de Logistica, TIC,
Gerencia Técnica, v de compra de energia para su
posteror evaluacikin v validacidn,

Elaboracidn, Seguimiento v revision de coslos comunes
distribuibles de la empresa.

Conciliacion de registro de ventas y mayor de ingresos de
fzrma mensual,

Emizidn de distas a las direclones.

La creacidn de arliculos en el SAP (bienas y sarvicios).
‘“alidacidn de| comacto pagoe mensual de |as defraccionas
para su postenior ingreso en & sistema SAP, confirmanda
Su correclo reporle ¥ reposicion.

Validacion de los carrectos cenlros da coste de la
empresa para mostrar de manera confiable |a ejecucion
de los gastos mensuales

Walidacisn del registro de compras v ventas mensual,
Walidacion de los costos v gastos mensuales efectuadaos
por parte del grupo de |las empresas Distrluz (generacian,
distribucson v transmisidn),

Elaboracién de reporte de recibas por honorarios v dietas
mansuales para RRHH.

Generacion de solicitudes de servicio de| Departamenta

de Contabilidad,
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= Elaboracidn de informes, memorandums, y demas
documentos de caracler informalive en el Departamento
de Contabilidad.

= Reportes para auditoria externa, SUMAT vy ofras
enlidades vinculadas,

*  Elaboracidn de estados financieros e informes contables
incluyendo las corraspondiantas ratos,

Andlesiz, interpretacion = Elaboracidn de liguidacidn de impuestos v presentacion
¥ eamunicacion da la del POT 821 v PDT B17.
informacion =  Presentacion de libros electranicos (SPLE) y cualquier

otrp procedimiento electrénico que  solicite  |a
administracian Iributaria.

= Elaboracion de reportes para pago de auto aporta de
OS|NGERMIN, OEFA y DGE mensual.

V. Proceso Contable: Analista Contable

5UB-
ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR
PROCESOS
Registros = Ragistro de Dietas del Directorio en el ERP de gestion

empresarial SAP Business One.

*  Registro de Asientos manuales: Reclasificacion de
cuentas y olros,

= Ragistro de nuevos proveedores en el ERP de gestidn
empresarial SAP Business One de acuerdo a las

soliciiudes de los diferentes departamentios de la entidad,
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Revisin

Revision de documentacion y registro de comprobantes
por pagar en el ERP de gestidn empresarial SAP
la distribucion
establecida por |a Gerencia de Administracion y Finanzas

Business One, teniendo en cuenta
y @ su vez determinando si dichos comprobantes estan
sujetos a retenclén o detraccion segin sea el caso.
Validacion de los correctos centros de costo, actividad,
unidad econémica de cada uno de |os registros de gastos
de la empresa para mostrar de manera confiable la
ejecucion estos.

Revision mensual de los Registro de Ventas y Compras
contrastando |os importes con el Libro Mayor.

Revision de la documentacién sustentatoria de los
Encargos otorgados a personal de la Institucion,
Reembolsos y vidticos. Validando en el médulo de
entregas a rendir que |a carga de documentos al SAP
la decumentacion
proporcionada por el personal de la Institucion. Y su
respectiva contabilizacion.

Emision de Certificados de Retencidn de |as entregas a
rendir otorgadas y comprobantes de penalidades.

Apoyo en la ubicacidon de documentos y/o informacion

Business One no difieran de

para la atencidn oportuna de los requerimientos

solicitados por Auditores |nternos,

VL Proceso Contable: Asistente de Patrimonio

SUB PROCESOS

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Gestion Patrimonia|

Apoyo en las labores referidas a la administracion,
supervision, disposicion final de los Bienes
Patrimoniales, de acuerde con la normatividad
vigente y bos lineamientos emitidos por la Institucion.
Apoyo con el inventario fisico de |os actives fijos y no
patrimoniales, asl como inventarios parciales y
codificacion de bienes,

Apoyo en los tramites administrativos y operativos de
bienes para bajas, allas, transferencias, donaciones.
Apoyo en actos de identificacion fisica de bienes
para baja, subastas, transferencias y disposicidn final
de bienes.

Apoyo en |a asignacién y entrega de cargo de bienes
patrimoniales al personal que labora en a la entidad.
Apoyo en la recepcion de bienes y matenales
desmontades de las Unidades Operativas para baja.
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= Apoyo en |a custodia del acervo documentario de
blenes patrimonkales (instalaciones eléctricas)

= Encaso del servicko requiere &l traslade a nivel
nacional se le otorguen los vidticos
carespondientes.

#+ Ofras actividades ralacionadas al servicio

Vil. Proceso de Gestidn Humana: Especialista de Gestidn Humana
SUB PROCESOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR

- Brindar soporte administrativo y operativo en el proceso y registro
adecuado come el pago de planilla de remuneraciones del personal y
practicantes de  ADINELSA, liquidaciin de beneficios  sociales,
gralificacionas, compansacian de tempo de servicios, la revision de los
reportes, pagos de las refencionas del POT PLAME, pagos da AFP y atros
impuesios para | afo 2023,

- Participar en el desarrollc del Medele de Gestidn Humana
Carporallvo del BSC-2023,

- Realizar coordinaciones con el Subgerencia de Planeamiento y
Control de Gestion para |a modificacion presupuestal 2023,

. Brindar apoyo en el seguimienta del Plan Anual de Capacitacion
2023

- Brindar apoya en la Gesbdn del Benestar Sacial (ejecucian del Plan
de Bisnestar 2023, descansos médicos, subsidios, realizar &| saguimiento
de |os seguros personales de acuerdo con el contrato corporativo (Seguro
de Accidentes, Vida Ley, SCTR Pensidn y Salud), ademas de la EPS v
piliza oncolégica).

- Brindar apoyo an o procesos de Seleccion de Personal 2023 para
la implementacian del CAP 2019,

= Brindar apoyo en la elaboracian de informes tecnicos relacionados a
la gestidn de Recursos Humanos.

- Participar an las recertificaciones de las buenas praclicas en Geslidn
de los Recursas Humanos,

Gestion Humana

Wil Proceso Financiero: Asistente de Tesoreria

SUB PROCESOS AI:TMDADES A DESARROLLAR
Digitacidan de comprobantes de pagos de caja chica
& business one y gestionar la reposicion de caja

chica,
Administracion de fondos de = Verificacidn y rectificacion de los flujos de caja de
caja chica pagos
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= Amencidn de page a clientes interncs y extennos por
caja.

*  Soporte en gestidn y tramite de pagos a
proveadoras.

= Apoyo en atencicn de requerimientos solicitadoes por
proveadoras parsonal de adinelsa.

Cadena de pagos a = Carga de boucher ylo constancia que acredite el

proveadaras pago, en sistema de tramite documeantario.

 Apoyo en temnas relacionados al sistema de framite
documantana finanzas.

*  Elabaracién de |os saldos bancarios

= [fras aclividades, encomendadas por el asistenta y
jefe de finanzas.

1¥. Proceso Financiero: Asistente de Finanzas
SUB PROCESOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR

' Emision en SUNAT de las facturas, baletas da
venta, notas de débito y crédite por la venta de
anargia.

= Registro en SAP de facturas, boletas, notas de
debito y nolas de crédito.

*  Registro de ingresos provenientes de |a vanta de
anargia en el SAP.

*  Registro en SAP de identificaciones de los ingresos
comarciales remitidas a los deparfamentos de
Tesareria y Contabilidad,

* Ingreso de la data de depdsitos vigantas
(Infermacion Financiera y Contable) en el madule de
instrumanios financiaras.

*  Registro en SAP de depdsitos no identificados.

= Conciliacion de ingresos con al Departaments
comercial.,

*  Registro de subasta de excedentes de fondos an el
Meodulo de Colocaciones e [nversiones de Fondos

Gestion Financiera Puablicos dal Ministerio de Economia y Finanzas.

*  Registro de |a ejecucidn de depdsitos y colocaciones
an al 315 FONAFE.

= Provisidn y registro mensual de intereses de
depdsitos a plazo en el SAP Business One,

 Gestidn y registro de cancelaciones de depdsitos a
plazo.

= Apoyo con el inventario fisico v conciliacian
patrimonial de activas eléctricos y activos no
eléctricos.

*  Apoyo en la cuslodia del acervo documentario de la
recepcion de bienes y materiales para baja.

= Apoyo an registro v actualizacion da los
desplazamientos, codificacion y adquisicsan de
bianas.

*  Apoyo en actos de inventaric fisico de identificacidn
de bienes para baja, alta, saneamiento, subastas,
transferencias y disposicidn final de bienes.
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X. Proceso de Tecnologias:  Especialista en Tecnologias de la Informacicn

SUe- ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR
PROCESOS
Gestion de |a =  Gestidn del desamollo de nuevos sistemas  de
informacion v los imformacion, gestion de la mejora de |os procesos &
procesns de negociog, Inteligencia de negoclos. Gestdn  de  propledad
a cargo del Gestor de intelectual.
Tecnologia de la = (Gestidn de las Bases de datos v Gestion de |a seguridad
informacion y procesas de |os sistemas de informacian.
de negocios +  Mantenimiento de sistemas de informacion {excepto el

ERP).
=  Mantanimiento de la pagina web v |a intranet,

Red de comunicacionss = Administracshn del Back up
vy plataforma da = Mantanimianio de usuarios da servicio
servidores, a carge del
Gestar de Tecnologia
de la infarmacian y
procesos de negocios

Xl Proceso de Tecnologias: Analisla de Sislemas de la Informacion

SUB-
PROCESOS

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

= Asislencia cnica a los  diferentes  provectos de
ADIMNELSA,

= Gestionar |as solicitudes de |la Gerencia General

Gestion de servicios

informaticos o ) ) -
s Administracitn de accesorios informaticos
»  Administracsan de nswemos nformaticos
*  Gestionar el desarrolle del plan de gobiema digital
Soparte Técnico

*  Dar seguimienta de los plazos de implementacian de
proyecios,
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= Asistencia Tacnica a la oficing de comunicaciones,

»  Gesbanar el apoyo para la madificackdn de la pagina web

=  Rasponsable de la instalacidn vy renovacion da firmas
digitales

= Dar seguimiento a la rencvacian de la carta flanza de los
canlratos gue admimistra OTIC.

=  Participacian y miambro deal servicio de |icenciamianta
corporativo Microsoft

= Dar seguimiento a log requenmientos de QTIC

»  Gesbanar pago de provesdores de los servicios de OTIC.

= Elaboracidon de términes de refarencia de los sarvicios de

QTIC,

Xl Proceso Documentario: Asistente Administrativo - GAF

S5UB-
ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR
PROCESOS
Gestidn de " Ragistro, digitalizacidn y seguimianto de |a informacion
comunicacionsas que remitan |as areas usuaras y de |a informacidn que
internas y extermnas sea necesara remitir por los Departamentos de Logistica,

Conlabilidad y Tesoreria v Presupuesio de la Gerencia
de Administracion y Finanzas, de la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

#  Asignacidn y dervacidn de expedientes, a las jefaturas
de la GAF y a olras dreas usuarias dando respuesta yo
salicitando mas informacion para los procesos logisticos,
asi como de |a Jefatura de Contabilidad.

* Realizar [a carga de documentacian comao Aprobaciones
de bases, ordenes de servicio, ordenes de compra,
emisian da fodo documento intermo en el sistema de
tramite para |la firma de |as jefaturas y postenor firma del
Gerente de Administracian,

= Seguimiento al pago de locadores v provesdores de la

GAF como de todas las gerencias en el sistema da
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tramite documentanio para el cumplimiento del pago en la

fecha establecida.

» Confrol de cargos de recepcion de  documentos
despachados a Ministerios y otras entidades (fisica y
wirtual)

* Ingresc vy seguimiento al page de los  Seguros
Pafrimoniales, Multinesgos, SCTR SALUD, SCTR
FEMNS[OM.

*  Seguimiento e ingreso de los vigticos del personal que
sale de comigidn de la GAF come de las olras gerencias
para el cumplimiento del pago respectivo.

= Cargar en g| sistema de irdmite documentario cartas y
oficics para las firmas de |as jefaturas v posterior del GAF
Y oremision a los Ministerios, Fonafe y enlidades
bancarias.

= Manejo en |a Plataforma de Registro de Visitas en Linea-

PCM: se encuentra en inicio de ulilizacian

X1 Proceso Documentario: Asistente Administrative — G.L
s5uUB-
ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR
PROCESOS
Gestidn de = Reagistro, digitalizacidn y seguimiento de |a informacidn
comunicacionas que Serd necesana remitir por esta Gerencia,
internas y externas = Dervacion  documentaria a la  unidad  organica

camespondiente y mantenimienta de la central de
documentos emitidos v recibidos a través del archiva
digital y fisica.

«  Generacidn de reporte de avance de verificacién
almacenamiente de la informaciin remilida por las
enfidades usuarias de Adine|sa o entidades externas.

= Coordinaciones con |as areas de |os  distintos
departamantos de la Empresa

= Manmjo del Sislema SAP, creaciones de solicitudes de
compra, vialicos requerimiantos, entregas a rendir,
brindar conformidades de senvicio a externos, creacion dea

vidgticos, previo VB de la Gerencia Legal.
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= Manejo y Contrel del Sistema Loglstico, para el tramite de
los requerimientas del Area.

!
gy

» Coordinaciones con los estudios externos respacto a los
sanvicios que brindan a Adinelsa entregables, facturas,
remision de informes de encontrarse en plazos

+  Werficackin v seguimiento en la atencidn de los
documenios que ingresan al Directorio, ademas da
anexar [os documentos con |os cuales fueron atendidos.

* Proyectos de Agenda para el Directonio previa revisidn v
VB de la Gerencia Legal,

=  Agenda y Control de las Visitas en Linea, reporlas dianos
v #Agendas oficiales.

* Disefo y diagramacién de presentaciones gerenciales en
aplicative Power Painl.

= Otras indicaciones gue solicite la Gerencia Lagal.

XIV. Proceso Documgntario: Asistente Adminstrative — GCP

SUB-
ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR
PROCESOS
Gestion de =  Recepcionar, revisar y dervar los  expedientes y
COMURNKGAcionas documenios que son direcconados a la bandeja de la
internas y axternas Gerencia Comercial y de Promocidn a traves del Sistema

de Tramite Documentario infema (STD),

#  Elaborar reportes o redactar documentos & informacion
reguerides por las Jefaturas ye Gerencia Comercial y de
Promuocion.

* Registrar, digitalizar y realizar el seguimiento de |a
documentacion interna v extemna, a raves del Sstema de
Tramite Documentana (3TD), de las Jefaturas vy de la
Gerencia Comercial y de Promocidn.

= Realizar el coniral y seqguimienio de los Oficios y Cartas
de las entidades piblicas y privadas que tengan un plazo
der atandcion.

* Realizar pedidos, solicitudes de viaticos y ERC,
liquidacionas, conformidades de servicio, autorizaciones
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yio Gerencia Comercial v de Promocidn,

* Realizar las gestionas an el Sisterma de proceso logistico,
encargadas por |las Jefaturas (cambio de estado,
derivacion vy consulta de requerimientas),

*  Registrar las vistas vy agenda de reuniones an la
Platafarma da visitas del MINEM, de los Coordinadoras,
Jefaturas, y de la Gerencia Comercial y de Promocidan,

*  Realizar ¢ pedido de economato y'o insumos para el
caletin necesarios para el area Comercial v de
Promocion.

= Atender visitas extemnas e intermnas, y derivar a |a parsona
encargada para su atencidn

+  Organizar el archive digital de documentos
carraspondiente a la Gerencia Comercial y de Promacion.

=  Coordinar con | area de Archivo la derivacion fisica de
los documentos originales de la Gerencia Comercial v de
Promocidn.

»  Gesbonar las labores administrativas v de apoyo del area

Comercial y de Promacian,

XV, Proceso Técnico: Liguidador Técnico — GT

SUB-
ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR
PROCESOS
Gestidn de =  Revision de liguidaciones econdmicas de acuerdo a
comunicaciongs procedimientos y lineamientos internos aprobados por
inlernas y externas Adinelsa, de los gaslos de operacidn y mantenimianlas

incurridos por las Municipalidades de Huantan, da San
José de los Charillos y del Centro Poblado menor de
Pleoy @ el marco de convenios v adendas,

+  Clasificacidn de liguidacicnes de gaslos basades en
actividades (Resoluckin de Consejo Directiva  de|
Qainergmin N* 218-2020-05/CD) mediante el uso del
Madulo Intermedio de la plataforma FRACTTAL.
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" Reporte de liquidaciones econdmicas revisadas por tipo
de gasio, clasificados a fin de provisionar gaslos

municipales por Sisterma Elécirico Rural.

= Atemcion de requerimientos  encargados  por el
Departamento de Cperaciones v Mantenimiento sobre [os
docurmentos solicitados par el Organo de Control

= Insttucional (OCI).

=  Participacidn en reuniones de trabajo entre Adinelsa y las
Municipalidades,

*  Seguimiento y control de las liguidaciones econdmicas
mcurridas por las Municipalidades

= Elaboracion de informes Técnicos y seguimiento de
pagos.

#  Coordinar v realizar la programacian de argueo de Caja
Chica con municipalidades en marco de las convenias.

* Reuniones de coordinacion con  los  liquidadores
econimicos de las municipalidades,

=  Coordinacién  con  las  dreas  encargadas para
cumplimianto del convenio.

= (Otras actividades asociadas a cumplir con el objeto de la

contratacian,

XV,  Proceso Técnico: Ligquidador Comercial = GCP

SUB-
ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR
PROCESOS
Gestidn de = Revisidn v tramite de liguidaciones comerciales
COMUNICAciones presentadas por las Municipalidades bajo los convenios
internas y axternas vigentes de operaciin de las instalaciones de ADINELSA.

*  Evaluacion y control de los plazos de acuerdo con los
procedimientos establecidos para la ejecucidin de las
lijuidacionas comarciales con las Municipalidades.

»  Convocar y liderar raunionas de coordinacidn con |os
representantes de |as Municipalidades que se tenga
convenks vigentes a fin de realizar los controles
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pertinentes de los gastos efectuados en las labores de
comercializacidn que realizan,

=  Programar y efectuar viajes de suparvision como parte da
evaluacion posterior de los gastos efectuados por las
actividades autorizadas de comercializacion
desarrolladas por las Municpalidades.

=  [Participar en |as reuniones de gastion organizadas por la
Gerencia Comercial y de Promocion  brindando
informacidn relevante de la gestidn de liquidacion con las
Municipalidades

=  Reporar indicadoras de geston en el conlbel de las
liquidaciones con las Municipalidades.

= Gestionar reuniones con fodas |as areas de coordinacian
de la Gerencia Comaercial v de Promocsdn a fin de tener
los controles adecuados de los gastos aprobados por las
Municipalidades en |a ejecucion de aclividades
comerciales,

=  Proponer el presupueslo por aclividades comerciales
desarrolladas a fravés de las Municipalidades v llevar un

conirol entre lo programado v ejecutado,
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3.2. REQUISITOS DE CALIFICACION

B CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL

B.3 CALIFICACIONES DEL PERSONAL CLAVE
B.3.1 | FORMACION ACADEMICA

1. Supervisor de Contrataciones

Requisitos:
Profesional Titulado en Administracién, Contabilidad, Ingenieria, Derecho, Economia

y/o afines del personal clave requerido como Supervisor de Contrataciones.

2. Conductor GG y Conductor de Campo (6 personas)
Requisitos:
Estudios con secundaria completa del personal clave requerido como Conductor
GG, y Conductor de Campo.

3. Especialista en Control Patrimonial
Requisitos:
Minimo Titulo en Administracion, Contabilidad, Economia e Ingenieria del personal
clave requerido como Especialista en Control Patrimonial.

4. Especialista Contable
Requisitos:
Minimo Titulado en Contabilidad, Economia o Ingenieria Industrial del personal clave
requerido como Especialista Contable.

5. Analista Contable
Requisitos:
Minimo Bachiller en Contabilidad Economia o Ingenieria Industrial del personal clave
requerido como Analista Contable.

6. Asistente de Patrimonio
Requisitos:
Minimo Egresado en carreras técnicas de Administracion, Contabilidad, Economia o
Ingenieria del personal clave requerido como Asistente de Patrimonio.

7. Asistente de Tesoreria
Requisitos:
Minimo Bachiller de las carreras de Economia, Administracion, Contabilidad o
Ingenieria Industrial del personal clave requerido como Asistente de Tesoreria.

8. Asistente de Finanzas

Requisitos:
Minimo Bachiller de las carrer Economia, Administracion, Contabilidad o
Ingenieria Industrial del perstn vesretiesitierecomo Asistente %ﬂnm
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9. Especialista de Gestién Humana
Requisitos:
Minimo Bachiller de las carreras de Economia, Administracion, Contabilidad o
Ingenieria Industrial del personal clave requerido como Especialista de Gestion
Humana.

10. Especialista en Tecnologias de la Informacion
Requisitos:
Minimo Técnico en Computacion o Informética del personal clave requerido como
Gestor de Tecnologias de la Informacion.

11. Analista de Sistemas de la Informacién.
Requisitos:
Minimo bachiller en Ingenieria de Computacion y sistemas, Ingenieria de Sistemas
o Ingenieria Informatica del personal clave requerido como Analista de Sistemas de
la Informacion.

12. Asistente Administrativo (03 personas)
Requisitos:
Minimo Egresado de la carrera Técnica o programa académico de Secretariado
Ejecutivo, Computacion, Informética, Contabilidad o Administracion.

13. Liquidador Técnico
Requisitos:
Minimo bachiller en Administracion, Contabilidad, Economia o Ingenieria del
personal requerido como Liquidador Técnico.

14. Liquidador Comercial

Requisitos:

Minimo bachiller en Administracion, Contabilidad, Economia o Ingenieria del
personal requerido como Liquidador Comercial.

Acreditacion:

El Bachiller o titulo profesional sera verificado por el comité de seleccidn, en el Registro Nacional de
Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria - SUNEDU a través del siguiente link: https://enlinea.sunedu.gob.pe//
o en el Registro Nacional de Certificados, Grados y Titulos a cargo del Ministerio de Educacion a través
del siguiente link : http://www.titulosinstitutos.pe/, segun corresponda.

En caso el bachiller o titulo profesional no se encuentre inscrito en el referido registro, el postor debe
presentar la copia del diploma respectivo a fin de acreditar la formacién académica requerida.

B.3.2

CAPACITACION

Supervisor de Contrataciones

REQUISITOS:

e Minimo 100 horas de especializacion en Contrataciones del Estado.

Fiumado digitalmente por:
NI

e Minimo 80 horas de

ta@g@mg@@gmlahzaaon en (W.oglstlca o]

Firmado digitalmente por:

SIGUAS CHAVARRIA Luis Chris}
Fecha: 24/11/2023 17:40:15
//Fivmado digitalmente por:

MARTINEZ GALIANO William
Smith FAU 20425809882 hard
Fecha: 24/11/2023 17:48:33

ian

o/




/ EMPRESA DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA ELECTRICIA S.A.
CONCURSO PUBLICO N° 06-2023-ADINELSA

Logistica o Supply Chain Management o Cadena de Suministro.
e Certificacion de funcionario del Organo Encargado de las Contrataciones
Nivel Intermedio.
Especialista en Control Patrimonial
REQUISITOS:
e Minimo 80 horas de capacitacion o especializacion en Gestion de Bienes
Muebles e Inmuebles de Propiedad Estatal.
Conductor GG
REQUISITOS:
e Contar con licencia de conducir A-ll Profesional
Conductor de Campo (5 personas)
REQUISITOS:
e Contar con licencia de conducir A-Il Profesional
Especialista Contable
REQUISITOS:
e Minimo 100 horas de especializaciéon en tributacion, auditoria o control de
gestion.
Especialista de Gestion Humana

REQUISITOS:

e Programa de Especializacion o Diplomado en Recursos Humanos o Gestién
de Recursos Humanos con un minimo de 80 horas lectivas.
Asistente de Finanzas

REQUISITOS:
e Especializacion en Gestion de Tesoreria o finanzas con un minimo de 70
horas lectivas.

Acreditacion:

Se acreditara con copia simple de constancias, certificados o diplomas.

Importante

Se podra acreditar la capacitacion mediante certificados de estudios de postgrado,
considerando que cada crédito del curso que acredita la capacitacion equivale a dieciséis horas
lectivas, segln la normativa de la materia.

B.4 EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE
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1. Supervisor de Contrataciones
Requisitos:
Minimo 3 afios de experiencia especifica como especialista, analista, gestor,
operador, supervisor o jefe en Contrataciones del Estado o logistica en empresas o
entidades publicas.
2. Conductor GG
Requisitos:
Experiencia minima acreditada de tres (03) afios en la conduccién de vehiculos 4X4.
3. Conductor de Campo (5 personas)
Requisitos:
Experiencia minima acreditada de tres (03) afios en la conduccién de vehiculos 4X4.
4. Especialista en Control Patrimonial
Requisitos:
Minimo 05 afios de experiencia desarrollando actividades de control patrimonial
gubernamental en empresas publicas y/o privadas.
5. Especialista Contable
Requisitos:
Minimo 5 afios de experiencia en desarrollo de gestiébn contable en empresas
publicas o privadas.
6. Analista Contable
Requisitos:
Minimo 3 afos de experiencia en desarrollo de gestion contable en empresas
publicas o privadas.
7. Asistente de Patrimonio

Requisitos:

Minimo 02 afios ocupando posiciones como apoyo administrativo, y/o auxiliar
administrativo, y/o gestor administrativo, y/o coordinador administrativo, y/o asistente
administrativo, apoyo operativo en patrimonio en empresas publicos o privadas.

8. Especialista en Gestion Humana

Requisitos:
Minimo 04 afios ocupando posiciones como soporte en especializado en gestién de
recursos humanos, y/o Asistencia administrativa, coordinacion en Recursos
Humanos, en empresas publicas o privadas.

9. Asistente de Tesoreria
Requisitos:
Minimo 02 afios ocupando posiciones como apoyo en archivo, y/o apoyo en gestion

administrativo, y/o soporte en gestion documental en finanzas en empresas publicos

0 privados.
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10. Asistente de Finanzas
Requisitos:
Minimo 02 afios ocupando posiciones como Apoyo en Tesoreria, y/o Gestion
administrativo en Tesoreria, y/o soporte en la gestion de ingresos comerciales en
empresas publicos o privadas.
11. Especialista en Tecnologias de la Informacion
Requisitos:
Minimo 2 afios de experiencia en gestion o manejo de SAP Business One en
empresas publicas o privadas.
12. Analista de Sistemas de la Informacion
Requisitos:
Minimo 2 afios de experiencia como soporte informatico o analista de Tl en
empresas publicas o privadas.
13. Asistente Administrativo (3 personas)
Requisitos:
Minimo 2 afios de experiencia en actividades de asistencia de gerencia, asistenta
administrativa o secretaria en empresas publicas o privadas.
14. Liquidador Técnico
Requisitos:
Minimo 1 afio de experiencia en actividades de apoyo liquidaciones econémicas,
revision de expedientes de liquidaciones econdmicas, revision y seguimiento de
liquidaciones técnicas, administrador de obra, servicios en actividades eléctricas y/o
comerciales, coordinador de liquidacion comercial en empresas publicas o privadas.
15. Liquidador Comercial

Requisitos:

Minimo 1 afio de experiencia en actividades de apoyo liquidaciones econémicas,
revision de expedientes de liquidaciones econdmicas, revision y seguimiento de
liquidaciones técnicas, administrador de obra, servicios en actividades eléctricas y/o
comerciales, coordinador de liquidacion comercial en empresas publicas o privadas.

De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (traslape), para el cémputo del tiempo de dicha
experiencia sélo se considerara una vez el periodo traslapado.

Acreditacion:
La experiencia del personal clave se acreditara 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
documentacién que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del personal propuesto.

Importante

Firmado digitalmente por:

FLORENTINI CARRASCO Bryan

Adalberto FAU 2042580988 hard

Fecha: 24/11/2023 21:28:46 Firmado digitalmente por:
SIGUAS CHAVARRIA Luis Christian
PAU 20425809887 hard
Fecha: 24/11/2023 17:40:15

//Fivmado digitalmente por:
K / MARTINEZ GALIANO William

Smith FAU 20425809882 hard
Fecha: 24/11/2023 17:48:33

J




-

.

EMPRESA DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA ELECTRICIA S.A.
CONCURSO PUBLICO N° 06-2023-ADINELSA

e Los documentos que acreditan la experiencia deben incluir los nombres y apellidos del
personal clave, el cargo desempefiado, el plazo de la prestacion indicando el dia, mes y afio
de inicio y culminacion, el nombre de la Entidad u organizacién que emite el documento, la
fecha de emision y nombres y apellidos de quien suscribe el documento.

e En caso los documentos para acreditar la experiencia establezcan el plazo de la experiencia
adquirida por el personal clave en meses sin especificar los dias se debe considerar el mes
completo.

e Se considerara aquella experiencia que no tenga una antigiiedad mayor a veinticinco (25)
afios anteriores a la fecha de la presentacién de ofertas.

e Al calificar la experiencia del personal, se debe valorar de manera integral los documentos
presentados por el postor para acreditar dicha experiencia. En tal sentido, aun cuando en los
documentos presentados la denominacion del cargo o puesto no coincida literalmente con
aquella prevista en las bases, se debera validar la experiencia si las actividades que realizo el
personal corresponden con la funcién propia del cargo o puesto requerido en las bases.

C EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD
Requisitos:

El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a Quince Millones con 00/100 soles
(S/ 15,000,000.00), por la contratacion de servicios iguales o similares al objeto de la convocatoria,
durante los ocho (8) afios anteriores a la fecha de la presentacién de ofertas que se computaran desde
la fecha de la conformidad o emisién del comprobante de pago, segun corresponda.

Se consideran servicios similares a los siguientes:
e tercerizacion de procesos administrativos, logisticos o contables en empresas publicas o

entidades publicas.

Acreditacion:

La experiencia del postor en la especialidad se acreditara con copia simple de (i) contratos u érdenes
de servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestacion; o (i) comprobantes de pago cuya
cancelacion se acredite documental y fehacientemente, con voucher de depdsito, nota de abono,
reporte de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido por Entidad del sistema financiero que
acredite el abono o mediante cancelacion en el mismo comprobante de pago'!, correspondientes a un

maximo de veinte (20) contrataciones.

En caso los postores presenten varios comprobantes de pago para acreditar una sola contratacién, se
debe acreditar que corresponden a dicha contratacion; de lo contrario, se asumird que los
comprobantes acreditan contrataciones independientes, en cuyo caso solo se considerard, para la
evaluacion, las veinte (20) primeras contrataciones indicadas en el Anexo N° 8 referido a la Experiencia
del Postor en la Especialidad.

En el caso de servicios de ejecucion periédica o continuada, solo se considera como experiencia la
parte del contrato que haya sido ejecutada durante los ocho (8) afios anteriores a la fecha de
presentacion de ofertas, debiendo adjuntarse copia de las conformidades correspondientes a tal parte
o los respectivos comprobantes de pago cancelados.

En los casos que se acredite experiencia adquirida en consorcio, debe presentarse la promesa de
consorcio o el contrato de consorcio del cual se desprenda fehacientemente el porcentaje de las

""" Cabe precisar que, de acuerdo con la Resolucién N° 0065-2018-TCE-S1 del Tribunal de Contrataciones del Estado:

“... el solo sello de cancelado en el comprobante, cuando ha sido colocado por el propio postor, no puede ser
considerado como una acreditacion que produzca fehaciencia en relacion a que se encuentra cancelado. Admitir ello
equivaldria a considerar como valida la sola declaracién del postor afirmando que el comprobante de pago ha sido

cancelado”
“Situacion diferente se suscita ante el sell o péﬂé‘%&"F‘Auz &kl npdostor [sea utilizando el té “ ancelado"
1 ] s . lalberto, ar
‘pagado’] supuesto en el cual si se contaria dec melonﬂé {ércero que brinde ce e Igwggg alidebiera
reconocerse la validez de la experiencia”. F’e‘%"é‘}ﬂ%‘ﬁ%‘%%ﬁms
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obligaciones que se asumi6 en el contrato presentado; de lo contrario, no se computara la experiencia
proveniente de dicho contrato.

Asimismo, cuando se presenten contratos derivados de procesos de seleccién convocados antes del
20.09.2012, la calificacién se cefiira al método descrito en la Directiva “Participacion de Proveedores
en Consorcio en las Contrataciones del Estado”, debiendo presumirse que el porcentaje de las
obligaciones equivale al porcentaje de participacion de la promesa de consorcio o del contrato de
consorcio. En caso que en dichos documentos no se consigne el porcentaje de participacion se
presumira que las obligaciones se ejecutaron en partes iguales.

Si el titular de la experiencia no es el postor, consignar si dicha experiencia corresponde a la matriz en
caso que el postor sea sucursal, o fue transmitida por reorganizacion societaria, debiendo acompafiar
la documentacion sustentatoria correspondiente.

Si el postor acredita experiencia de otra persona juridica como consecuencia de una reorganizacién
societaria, debe presentar adicionalmente el Anexo N° 9.

Cuando en los contratos, 6rdenes de servicios o comprobantes de pago el monto facturado se
encuentre expresado en moneda extranjera, debe indicarse el tipo de cambio venta publicado por la
Superintendencia de Banca, Seguros y AFP correspondiente a la fecha de suscripcion del contrato, de
emision de la orden de servicios o de cancelacion del comprobante de pago, segun corresponda.

Sin perjuicio de lo anterior, los postores deben llenar y presentar el Anexo N° 8 referido a la Experiencia
del Postor en la Especialidad.

Importante

e Al calificar la experiencia del postor, se debe valorar de manera integral los documentos
presentados por el postor para acreditar dicha experiencia. En tal sentido, aun cuando en
los documentos presentados la denominacion del objeto contractual no coincida
literalmente con el previsto en las bases, se deberd validar la experiencia si las actividades
gue ejecutd el postor corresponden a la experiencia requerida.

e Enel caso de consorcios, solo se considera la experiencia de aquellos integrantes que se
hayan comprometido, segun la promesa de consorcio, a ejecutar el objeto materia de la
convocatoria, conforme a la Directiva “Participacion de Proveedores en Consorcio en las
Contrataciones del Estado”.

Importante

e Si como resultado de una consulta u observacion corresponde precisarse 0 ajustarse el
requerimiento, se solicita la autorizacion del area usuaria y se pone de conocimiento de tal hecho a
la dependencia que aprobo el expediente de contratacion, de conformidad con el numeral 72.3 del
articulo 72 del Reglamento.

e El cumplimiento de los Términos de Referencia se realiza mediante la presentacién de una
declaracion jurada. De ser el caso, adicionalmente la Entidad puede solicitar documentacion que
acredite el cumplimiento del algin componente de estos. Para dicho efecto, consignara de manera
detallada los documentos que deben presentar los postores en el literal e) del numeral 2.2.1.1 de
esta seccion de las bases.

e Los requisitos de calificacién determinan si los postores cuentan con las capacidades necesarias
para ejecutar el contrato, lo que debe ser acreditado documentalmente, y no mediante declaracion
jurada.
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CAPITULO IV ]
FACTORES DE EVALUACION

La evaluacién se realiza sobre la base de cien (100) puntos.

Para determinar la oferta con el mejor puntaje y el orden de prelacion de las ofertas, se considera

lo siguiente:
< PUNTAJE / METODOLOGIA PARA SU
FACTOR DE EVALUACION ASIGNACION
A. | PRECIO
Evaluacion: La evaluacion consistira en otorgar el maximo

puntaje a la oferta de precio mas bajo y otorgar
Se evaluard considerando el precio ofertado por el|a las demas ofertas puntajes inversamente
postor. proporcionales a sus respectivos precios, segun
la siguiente férmula:

Acreditacion:

Pi = OmxPMP
Se acreditard mediante el documento que contiene el Oi
precio de la oferta (Anexo N° 6).
i = Oferta
Pi = Puntaje de la oferta a evaluar
Oi =Precio i

Om = Precio de la oferta mas baja
PMP = Puntaje maximo del precio

100 puntos

PUNTAJE TOTAL 100 puntos?®?

Importante

Los factores de evaluacion elaborados por el comité de seleccion son objetivos y guardan vinculacion,
razonabilidad y proporcionalidad con el objeto de la contratacion. Asimismo, estos no pueden calificar con
puntaje el cumplimiento de los Términos de Referencia ni los requisitos de calificacion.
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CAPITULO V
PROFORMA DEL CONTRATO

Importante

Dependiendo del objeto del contrato, de resultar indispensable, puede incluirse clausulas adicionales
o la adecuacion de las propuestas en el presente documento, las que en ningln caso pueden
contemplar disposiciones contrarias a la normativa vigente ni a lo sefialado en este capitulo.

Conste por el presente documento, la CONTRATACION DEL SERVICIO DE TERCERIZACION DE
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE ADINELSA, que celebra de una parte EMPRESA DE
ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA ELECTRICA S.A., en adelante LA ENTIDAD, con

RUC N° 20425809882, con domicilio Iegal en[......... ], representada por[.cccccvnnnn.. ], identificado
con DNI N° [......... ], y de otra parte [... . ], con RUC N° ..., ], con
domicilio legal en [... .. . ] |nscr|ta en Ia F|Cha N [ ] Asiento
N°[... ...] del Reglstro de Personas Jurldlcas delaciudadde[.................. ], debidamente
representado por su Representante Legal, [........ccccoiiiimiiviiiiinnnen ], con DNI N°
| T ], segun poder inscrito en la Ficha N°[.............. ], AsientoN°[............ ] del Registro
de Personas Juridicas de la ciudad de [............ ], a quien en adelante se le denominara EL

CONTRATISTA en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES

Con fecha [.....ccocovvnennanne ], el comité de seleccion adjudicé la buena pro del CONCURSO
PUBLICO N° 06-2023 para la CONTRATACION DEL SERVICIO DE TERCERIZACION DE LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE ADINELSA, a [INDICAR NOMBRE DEL GANADOR DE LA
BUENA PRO], cuyos detalles e importe constan en los documentos integrantes del presente
contrato.

CLAUSULA SEGUNDA: OBJETO
El presente contrato tiene por objeto CONTRATACION DEL SERVICIO DE TERCERIZACION DE
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE ADINELSA

CLAUSULA TERCERA: MONTO CONTRACTUAL
El monto total del presente contrato asciende a [CONSIGNAR MONEDA Y MONTO], que incluye
todos los impuestos de Ley.

Este monto comprende el costo del servicio, todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones,
pruebasy, de ser el caso, los costos laborales conforme a la legislacion vigente, asi como cualquier
otro concepto que pueda tener incidencia sobre la ejecucidon del servicio materia del presente
contrato.

CLAUSULA CUARTA: DEL PAGO?®

LA ENTIDAD se obliga a pagar la contraprestacion a EL CONTRATISTA en SOLES en PAGOS
MENSUALES, luego de la recepcion formal y completa de la documentacion correspondiente,
segun lo establecido en el articulo 171 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Para tal efecto, el responsable de otorgar la conformidad de la prestacion debera hacerlo en un
plazo que no excedera de los siete (7) dias de producida la recepcion, salvo que se requiera
efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacién, en cuyo caso la
conformidad se emite en un plazo maximo de quince (15) dias, bajo responsabilidad de dicho
funcionario.

LA ENTIDAD debe efectuar el pago de las contraprestaciones pactadas a favor del CONTRATISTA
dentro de los diez (10) dias calendawtes de otorgada la conformidad de los servicios,
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siempre que se verifiguen las condiciones establecidas en el contrato para ello, bajo
responsabilidad del funcionario competente.

En caso de retraso en el pago por parte de LA ENTIDAD, salvo que se deba a caso fortuito o fuerza
mayor, EL CONTRATISTA tendra derecho al pago de intereses legales conforme a lo establecido
en el articulo 39 de la Ley de Contrataciones del Estado y en el articulo 171 de su Reglamento, los
gue se computan desde la oportunidad en que el pago debid efectuarse.

CLAUSULA QUINTA: DEL PLAZO DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION
El plazo de ejecucion del presente contrato es de de 36 meses equivalente a Mil noventa y cinco
(1,095) dias calendario a partir de la fecha que se disponga en el acta de inicio

CLAUSULA SEXTA: PARTES INTEGRANTES DEL CONTRATO

El presente contrato esta conformado por las bases integradas, la oferta ganadora, asi como los
documentos derivados del procedimiento de seleccién que establezcan obligaciones para las
partes.

CLAUSULA SETIMA: GARANTIAS

EL CONTRATISTA entregé al perfeccionamiento del contrato la respectiva garantia incondicional,
solidaria, irrevocable, y de realizacion automatica en el pais al solo requerimiento, a favor de LA
ENTIDAD, por los conceptos, montos y vigencias siguientes:

e De fiel cumplimiento del contrato: [CONSIGNAR EL MONTO], a través de la [INDICAR EL TIPO
DE GARANTIA PRESENTADA] N° [INDICAR NUMERO DEL DOCUMENTO] emitida por
[SENALAR EMPRESA QUE LA EMITE]. Monto que es equivalente al diez por ciento (10%) del
monto del contrato original, la misma que debe mantenerse vigente hasta la conformidad de la
recepcion de la prestacion.

Importante

Al amparo de lo dispuesto en el numeral 149.4 del articulo 149 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, en el caso de contratos periddicos de prestacion de servicios en
general, si el postor ganador de la buena pro solicita la retencién del diez por ciento (10%) del
monto del contrato original como garantia de fiel cumplimiento de contrato, debe consignarse lo
siguiente:

“De fiel cumplimiento del contrato: [CONSIGNAR EL MONTO], a través de la retencién que debe
efectuar LA ENTIDAD, durante la primera mitad del nimero total de pagos a realizarse, de forma
prorrateada, con cargo a ser devuelto a la finalizaciéon del mismo.”

Importante

En los contratos derivados de procedimientos de seleccién por relaciéon de items, cuando el monto
del item adjudicado o la sumatoria de los montos de los items adjudicados sea igual 0 menor a
doscientos mil Soles (S/ 200,000.00), no corresponde presentar garantia de fiel cumplimiento de
contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias, conforme a lo dispuesto en el
literal a) del articulo 152 del Reglamento.

CLAUSULA OCTAVA: EJECUCION DE GARANTIAS POR FALTA DE RENOVACION

LA ENTIDAD puede solicitar la ejecucién de las garantias cuando EL CONTRATISTA no las hubiere
renovado antes de la fecha de su vencimiento, conforme a lo dispuesto por el literal a) del numeral
155.1 del articulo 155 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

CLAUSULA DECIMA: CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

La conformidad de la prestacion del servicio se regula por lo dispuesto en el articulo 168 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. La conformidad ser& otorgada por GERENCIA
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS en el plazo maximo de 7 dias de producida la recepcion.

De existir observaciones, LA ENTIDAD las comunica al CONTRATISTA, indicando claramente el
sentido de estas, otorgandole un plazo parg subsanar no menor de dos (2) ni mayor de ocho (8)

dias. Dependiendo de la complejidad agign:de-las subsanaciones a realizgr gl plazo para
subsanar no puede ser menor de cinco maSrdd-HEHce’ (15) dias. Sipe zg-otorgado,
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EL CONTRATISTA no cumpliese a cabalidad con la subsanacion, LA ENTIDAD puede otorgar al
CONTRATISTA periodos adicionales para las correcciones pertinentes. En este supuesto
corresponde aplicar la penalidad por mora desde el vencimiento del plazo para subsanar.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los servicios manifiestamente no cumplan con las
caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso LA ENTIDAD no otorga la conformidad,

debiendo considerarse como no ejecutada la prestacion, aplicandose la penalidad que corresponda
por cada dia de atraso.

CLAUSULA UNDECIMA: DECLARACION JURADA DEL CONTRATISTA
EL CONTRATISTA declara bajo juramento que se compromete a cumplir las obligaciones

derivadas del presente contrato, bajo sancién de quedar inhabilitado para contratar con el Estado
en caso de incumplimiento.

CLAUSULA DUODECIMA: RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

La conformidad del servicio por parte de LA ENTIDAD no enerva su derecho a reclamar
posteriormente por defectos o vicios ocultos, conforme a lo dispuesto por los articulos 40 de la Ley
de Contrataciones del Estado y 173 de su Reglamento.

El plazo m&ximo de responsabilidad del contratista es de 1 afio contado a partir de la conformidad
otorgada por LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMA TERCERA: PENALIDADES
Si EL CONTRATISTA incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto del

contrato, LA ENTIDAD le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso,
de acuerdo a la siguiente férmula:

0.10 x monto vigente

Penalidad Diaria = - -
F x plazo vigente en dias

Donde:

F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias o;
F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente aprobado.
Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad,
cuando EL CONTRATISTA acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo
transcurrido no le resulta imputable. En este Ultimo caso la calificacion del retraso como justificado
por parte de LA ENTIDAD no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de ningun

tipo, conforme el numeral 162.5 del articulo 162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Importante

De haberse previsto establecer penalidades distintas a la penalidad por mora, incluir dichas
penalidades, los supuestos de aplicacién de penalidad, la forma de célculo de la penalidad para cada
supuesto y el procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar, conforme el articulo
163 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
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Ctras penalidades

ae S e ] o de
L T

Forma de cabculo P o coe ol fr e rtos

SO2E de la LUIT wigente
PO cada oourremcia, see
i e

WEFRACIDUVA D DE N E ORI C IO P
PAediarnte

Por preassntasr docusmentacson oo

iNdicihos de trasgresicn del principeo os

imformme del Srea
preswuncidn de veracidad.

Ulswaria

1 LT wigenibe FA=dianta
= AACTOS DOLOSOS

Icacidan es por imfanmme del Area

Firmado digitalmente por:

ﬁFLORENTIN\ CARRASCO Bryan
Adalberto FAU 20425809882 hard
Fecha: 24/11/2023 21:28:46 Firmado digitalmente por:
SIGUAS“CPéAVARRIA Luis Christian

FAU 20425809882 hard
Fecha: 24/11/2023 17:40:15
irmado digitalmente por:
MARTINES GALIANO William
I
a: :48:

J




/ EMPRESA DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA ELECTRICIA S.A.

CONCURSO PUBLICO N° 06-2023-ADINELSA

Otras penalidades
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Otras penalidades
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PEMALIDADES RELACIONADAS A SALUD Y SEGURIDAD EN EL
TRABAJD
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{*) PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE PEMALIDADES:

#* La presants tabla da penalidades consta de trace (13) faltas, en las que el area usuaria
de |a confratacian, antes de aplicar la primera penalidad, procederd a notificar 8 EL
CONTRATISTA mediante Carta o comeo del Departaments de Logistica o la Gerencla
de Adminslracson v Finanzas sobdae la falta cometida, dandole oporlunidad para gue la
enmiende o subsane en un plazo maximo de dos (02) siguientes de producida la
notificacion, salvo en aguellas que impliquen delito,

+ De no subsanar la falta en el plazo otorgado, se procederd a aplicar la penalidad
comaspandients hasta que EL CONTRATISTA cumpla can levantar |a observacion,

+ Toda discrepancia sobre las penalidades impuestas por ADINELSA & EL
COMNTRATISTA serd resuella de acuerdo con lo previsto en el TUD de la Ley y su
Reglamento de Contrataciones del Estade.

+ EL CONTRATISTA esla en la obligacion de informar a su personal respecto a la labla
de Oiras Penalidades,

Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta o del pago final, segin corresponda; o si
fuera necesario, se cobra del monto resultante de la ejecuciéon de la garantia de fiel cumplimiento.

Estos dos (2) tipos de penalidades pueden alcanzar cada una un monto maximo equivalente al diez
por ciento (10%) del monto del contrato vigente, o de ser el caso, del item que debib ejecutarse.

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por mora o el monto maximo para otras
penalidades, de ser el caso, LA ENTIDAD puede resolver el contrato por incumplimiento.

CLAUSULA DECIMA CUARTA: RESOLUCION DEL CONTRATO

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 32.3 del articulo
32 y articulo 36 de la Ley de Contrataci | Estado, y el articulo 164 de su Reglamento. De
darse el caso, LA ENTIDAD proce agliettgsas3-establecido en W;gﬁdo;ggémdogl
Reglamento de la Ley de Contratacio S0
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CLAUSULA DECIMA QUINTA: RESPONSABILIDAD DE LAS PARTES

Cuando se resuelva el contrato por causas imputables a algunas de las partes, se debe resarcir los
dafios y perjuicios ocasionados, a través de la indemnizacién correspondiente. Ello no obsta la
aplicacion de las sanciones administrativas, penales y pecuniarias a que dicho incumplimiento diere
lugar, en el caso que éstas correspondan.

Lo sefialado precedentemente no exime a ninguna de las partes del cumplimiento de las demas
obligaciones previstas en el presente contrato.

CLAUSULA DECIMA SEXTA: ANTICORRUPCION

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los érganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las que se refiere el articulo
7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, ofrecido, negociado o efectuado,
cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato.

Asimismo, el CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del
contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de
corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacionistas,
integrantes de los 6rganos de administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores y personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Ademas, EL CONTRATISTA se compromete a i) comunicar a las autoridades competentes, de
manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera
conocimiento; y ii) adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar
los referidos actos o practicas.

Finalmente, EL CONTRATISTA se compromete a no colocar a los funcionarios publicos con los
que deba interactuar, en situaciones refiidas con la ética. En tal sentido, reconoce y acepta la
prohibicion de ofrecerles a éstos cualquier tipo de obsequio, donacion, beneficio y/o gratificacion,
ya sea de bienes o servicios, cualquiera sea la finalidad con la que se lo haga.

CLAUSULA DECIMA SETIMA: ANTISOBORNO

Las partes acuerdan que durante la vigencia y de forma indefinida después de finalizado el presente
contrato, cumpliran y adoptaran medidas razonables para asegurarse que Sus accionistas,
directivos, ejecutivos, trabajadores/as, contratistas, subcontratistas, agentes u otros sujetos bajo su
control o influencia, cumplan con las disposiciones siguientes:

1. Con la suscripcién del presente contrato, EL/LA PROVEEDOR/A se adhiere, conoce, acepta,
y se compromete a cumplir la (i) Politica Antisoborno, (ii) Lineamiento de Manejo de donaciones,
regalos y atenciones vy (iii) Lineamiento de Planteamiento de inquietudes, Gestidon de denuncias e
Investigacion Antisoborno de ADINELSA,; asi como, no vulnerar o intentar vulnerar el sistema de
prevencion que ha implementado la institucion.

2. Las partes en relacion a los/as funcionarios/as de ADINELSA, no deberan en forma directa o
indirecta o inclusive a través de terceros:

a. Dar o recibir soborno, entendiéndose como tal a cualquier oferta, regalo, pago, promesa o
autorizacion de pago, de dinero o de cualquier cosa de valor, para el uso o beneficio propio o de
cualquier otra persona o entidad, en la medida en que sepa o tenga motivos razonables para creer
que la totalidad o una parte del dinero o cosa de valor pagado, ofrecido, regalado, prometido o
autorizado a pagar se utilizara con el fin de (i) influir sobre cualquier acto, omision o decision del/la
funcionario/a en el desarrollo de sus funciones, (ii) inducir al/la funcionario/a a hacer o dejar de
hacer cualquier acto en violacion de su obligacion legal, (iii) obtener cualquier ventaja indebida, o
(iv) inducir al/la funcionario/a a utilizar su influencia con algin organismo del gobierno para afectar
o influir en cualquier acto o decision de tal gobierno u organismo, con el fin de ayudar en forma
indebida a obtener o retener negocios o cualquier otra ventaja indebida.

b. Realizar trafico de Influencias, entendiéndose como tal al ofrecimiento o requerimiento de
ejercer influencia inapropiada, real o supuesta, sobre un/a funcionario/a de ADINELSA o del sector
publico, a fin de obtener un beneficio o ventaja indebida para la persona instigadora del acto o para
cualquier otra persona.

Las prohibiciones sefialadas se ha/ nSivEst ars,.familiares hasta WJ grado de
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algun organismo de ADINELSA o del gobiemno para afectar o influir en cualquier acto o decisién,
con el fin de obtener alguna ventaja indebida.

3. EL/LA PROVEEDOR/A se obliga ademas a que ni él, ni sus propietarios, accionistas,
funcionarios, empleados y otras personas que trabajan para ella directa o indirectamente,
incluyendo, pero no limitado a sus contratistas y subcontratistas, realicen actos coercitivos
indebidos, otorguen incentivos indebidos, presenten ofertas indebidas, practiquen chantaje o
violencia; para obtener algun tipo de ventaja contractual. Por tanto, EL/LA PROVEEDOR/A sera el
Unico responsable de asegurar el cumplimiento de las normas antisoborno por parte de cualquiera
de sus propietarios, accionistas, funcionarios, empleados, miembros, representantes, contratistas
y subcontratistas, para lo cual se obliga a adoptar las medidas razonables para asegurar que ni él
ni las personas antes indicadas pudieran practicar los actos sefialados.

4. EL/LA PROVEEDOR/A se obliga a informar a sus accionistas, socios, directores, ejecutivos,
funcionarios, abogados, asesores, representantes, agentes, representantes legales, apoderados,
asesores y personal en general, sobre la obligacién de cumplimiento de la Politica Antisoborno de
ADINELSA.

5. EL/LA PROVEEDOR/A se obliga a informar oportunamente a ADINELSA, de cualquier acto
indebido descrito en el presente, en la medida que tenga conocimiento o los motivos razonables
para dicha comunicacion.

6. Si EL/LA PROVEEDOR/A tiene alguna duda razonable o razones para creer que un pago
prohibido se ha hecho, prometido o autorizado, cooperara de buena fe con ADINELSA para la
investigacién y determinacién de tal situacion.

Las partes acuerdan que ADINELSA, podra de manera directa o a través de terceros, realizar
inspecciones o cualquier tipo de revisiones a fin de determinar si EL/LA PROVEEDOR/A cumple
con las obligaciones establecidas en la presente Clausula. ADINELSA dentro de este marco podra
pedir informacién o documentacion relacionada al cumplimiento de dichas obligaciones, debiendo
EL/LA PROVEEDOR/A proporcionar o entregar lo solicitado. La negativa de EL/LA PROVEEDOR/A
a entregar la informacion o documentacion solicitada serd causal de resoluciéon automatica del
contrato sin necesidad de declaracién judicial previa. Ante esta terminacion, ADINELSA podra
retener cualquier monto o adeudo, considerando que pudiera estar comprometido en tales practicas
indebidas, respecto de lo cual EL/LA PROVEEDOR/A expresa su conformidad y aceptacion.
Asimismo, EL/LA PROVEEDOR/A sera responsable por los dafios y perjuicios que su accién u
omisién pudiera ocasionar a ADINELSA, autorizando desde ya a ADINELSA a compensar el monto
correspondiente a los dafios y perjuicios estimados, con la retribucién o cualquier otra acreencia
pendiente de pago a su favor.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA: MARCO LEGAL DEL CONTRATO

So6lo en lo no previsto en este contrato, en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
en las directivas que emita el OSCE y demas normativa especial que resulte aplicable, seran de
aplicacion supletoria las disposiciones pertinentes del Codigo Civil vigente, cuando corresponda, y
demas normas de derecho privado.

CLAUSULA DECIMA NOVENA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS™

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven
mediante conciliacion o arbitraje, segin el acuerdo de las partes.

Cualquiera de las partes tiene derecho a iniciar el arbitraje a fin de resolver dichas controversias
dentro del plazo de caducidad previsto en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
El arbitraje serd institucional y resuelto por arbitros Unico de acuerdo a las reglas de la institucién
arbitral elegida. LA ENTIDAD propone la siguiente institucion arbitral: Centro de Arbitraje de la
Cémara de Comercio de Lima.

Facultativamente, cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacién dentro del
plazo de caducidad correspondiente, segln lo sefialado en el articulo 224 del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado, sin perjuicio de recurrir al arbitraje, en caso no se llegue a un
acuerdo entre ambas partes o se llegue a un acuerdo parcial. Las controversias sobre nulidad del
contrato solo pueden ser sometidas a arbitraje.

El Laudo arbitral emitido es inapelable, definitivo y obligatorio para las partes desde el momento de
su notificacion, segun lo previsto en el numeral 45.21 del articulo 45 de la Ley de Contrataciones
del Estado.

CLAUSULA DECIMA VIGESIMA: FACULTAD DE ELEVAR A ESCRITURA PUBLICA
Cualquiera de las partes puede elevar el presente contrato a Escritura Publica corriendo con todos

14 De acuerdo con el numeral 225.3 del articulo 225 d ento, las partes pueden recurrir al arbitraje ad hoc cuando las
controversias deriven de procedimientos de sel o FIkkgEtiIzde,sea menor o igual a cinco ggllgges con 00/100
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los gastos que demande esta formalidad.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: DOMICILIO PARA EFECTOS DE LA EJECUCION
CONTRACTUAL

Las partes declaran el siguiente domicilio para efecto de las notificaciones que se realicen durante
la ejecucioén del presente contrato:

DOMICILIO DE LA ENTIDAD: [c.eveeeeiiiieeeeeennneeens ]

DOMICILIO DEL CONTRATISTA: [CONSIGNAR EL DOMICILIO SENALADO POR EL POSTOR
GANADOR DE LA BUENA PRO AL PRESENTAR LOS REQUISITOS PARA EL
PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO]

La variacion del domicilio aqui declarado de alguna de las partes debe ser comunicada a la otra
parte, formalmente y por escrito, con una anticipacion no menor de quince (15) dias calendario.

De acuerdo con las bases integradas, la oferta y las disposiciones del presente contrato, las partes

lo firman por duplicado en sefial de conformidad en la ciudad de [................ ] al [CONSIGNAR
FECHA].
“LA ENTIDAD” “‘EL CONTRATISTA”
Importante

Este documento puede firmarse digitalmente si ambas partes cuentan con firma digital, segun la
Ley N°27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales?®.

Firmado digitaimente por:_
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ANEXOS
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ANEXO N° 1
DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTOR

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 06-2023-ADINELSA
Presente.-

El que se suscribe, [................. ], postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N°
[CONSIGNAR NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], con poder inscrito en la localidad de
[CONSIGNAR EN CASO DE SER PERSONA JURIDICA] en la Ficha N° [CONSIGNAR EN CASO DE
SER PERSONA JURIDICA] Asiento N° [CONSIGNAR EN CASO DE SER PERSONA JURIDICA],
DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente informacion se sujeta a la verdad:

Nombre, Denominacion o

Raz6n Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPEZ® Si | No |
Correo electrénico :

Autorizacion de notificacién por correo electrénico:
Autorizo que se notifiquen al correo electrénico indicado las siguientes actuaciones:

Solicitud de la descripcion a detalle de todos los elementos constitutivos de la oferta.

Solicitud de reduccidn de la oferta econémica.

Solicitud de subsanacion de los requisitos para perfeccionar el contrato.

Solicitud para presentar los documentos para perfeccionar el contrato, segun orden de prelacion,
de conformidad con lo previsto en el articulo 141 del Reglamento.

Respuesta a la solicitud de acceso al expediente de contratacion.

Notificacién de la orden de servicios!’

PoONE

oo

Asimismo, me comprometo a remitir la confirmacién de recepcion, en el plazo maximo de dos (2) dias
hébiles de recibida la comunicacion.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segun corresponda

Importante

La notificacién dirigida a la direccion de correo electrénico consignada se entendera validamente
efectuada cuando la Entidad reciba acuse de recepcion.

Esta informacién sera verificada por la Entidad en la pagina web del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo en la
seccion consulta de empresas acreditadas en el REMYPE en el link http://www2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/ y se
tendra en consideracion, en caso el postor ganador de la buena pro solicite la retencion del diez por ciento (10%) del monto
del contrato, en calidad de garantia de fiel cumplimiento, en los contratos periddicos de prestacion de servicios, segin lo
sefialado en el numeral 149.4 del articulo 149 y numeral 151.2 del articulo 151 del Reglamento.

7 Consignar en el caso de procedimientos de seleggi relagifi denitens, suando el monto del \Wdo del item no
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Importante

Cuando se trate de consorcios, la declaracion jurada es la siguiente:

ANEXO N° 1
DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTOR

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 06-2023-ADINELSA
Presente.-

El que se suscribe, [................. ], representante comun del consorcio [CONSIGNAR EL NOMBRE DEL
CONSORCIQ], identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N°
[CONSIGNAR NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], DECLARO BAJO JURAMENTO que la
siguiente informacion se sujeta a la verdad:

Datos del consorciado 1

Nombre, Denominacion o

Razén Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE!8 Si | No |
Correo electronico :

Datos del consorciado 2

Nombre, Denominacién o

Razon Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPEX® Si | No |
Correo electrénico :

Datos del consorciado ...

Nombre, Denominacion o

Razén Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPEZ° Si | No |
Correo electronico :

Autorizacién de notificacion por correo electrénico:

| Correo electrénico del consorcio:

Autorizo que se notifiquen al correo electrénico indicado las siguientes actuaciones:

Solicitud de la descripcion a detalle de todos los elementos constitutivos de la oferta.
Solicitud de reduccion de la oferta econémica.
Solicitud de subsanacion de los requisitos para perfeccionar el contrato.

wNE

En los contratos periédicos de prestacion de servicios, esta informacion sera verificada por la Entidad en la pagina web del
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo en la seccion consulta de empresas acreditadas en el REMYPE en el link
http://www2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/ y se tendra en consideracion, en caso el consorcio ganador de la buena
pro solicite la retencion del diez por ciento (10%) del monto del contrato, en calidad de garantia de fiel cumplimiento, segiin
lo sefialado en el numeral 149.4 del articulo 149 y numeral 151.2 del articulo 151 del Reglamento. Para dicho efecto, todos
los integrantes del consorcio deben acreditar la condicion de micro o pequefia empresa.
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4. Solicitud para presentar los documentos para perfeccionar el contrato, segun orden de prelacion,
de conformidad con lo previsto en el articulo 141 del Reglamento.

5. Respuesta a la solicitud de acceso al expediente de contratacion.

6. Notificacion de la orden de servicios?

Asimismo, me comprometo a remitir la confirmacién de recepcion, en el plazo maximo de dos (2) dias
hébiles de recibida la comunicacion.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del representante
comun del consorcio

Importante

La notificacién dirigida a la direccion de correo electrénico consignada se entendera validamente
efectuada cuando la Entidad reciba acuse de recepcion.

21
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ANEXO N° 2

DECLARACION JURADA
(ART. 52 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO)

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 06-2023-ADINELSA
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], declaro bajo juramento:

i. No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcién, asi como a respetar el
principio de integridad.

i. No tener impedimento para postular en el procedimiento de seleccién ni para contratar con el
Estado, conforme al articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado.

ii. Conocer las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi
como las disposiciones aplicables de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

iv.  Participar en el presente proceso de contratacién en forma independiente sin mediar consulta,
comunicacion, acuerdo, arreglo o convenio con ningun proveedor; y, conocer las disposiciones
del Decreto Legislativo N° 1034, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Represion de
Conductas Anticompetitivas.

v. Conocer, aceptar y someterme a las bases, condiciones y reglas del procedimiento de seleccion.

vi. Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento en el presente
procedimiento de seleccion.

vii. Comprometerme a mantener la oferta presentada durante el procedimiento de seleccion y a
perfeccionar el contrato, en caso de resultar favorecido con la buena pro.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segln corresponda

Importante

En el caso de consorcios, cada integrante debe presentar esta declaracion jurada, salvo que sea
presentada por el representante comun del consorcio.
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ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 06-2023-ADINELSA
Presente.-

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que luego de haber examinado las bases y
deméas documentos del procedimiento de la referencia y, conociendo todos los alcances y las
condiciones detalladas en dichos documentos, el postor que suscribe ofrece el servicio de
[CONSIGNAR OBJETO DE LA CONVOCATORIA], de conformidad con los Términos de Referencia
gue se indican en el numeral 3.1 del Capitulo Il de la seccion especifica de las bases y los documentos
del procedimiento.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segun corresponda

Importante

Adicionalmente, puede requerirse la presentacion de documentacion que acredite el cumplimiento
de los términos de referencia, conforme a lo indicado en el acapite relacionado al contenido de las
ofertas de la presente seccion de las bases.
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ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA DE PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 06-2023-ADINELSA
Presente.-

Mediante el presente, con pleno conocimiento de las condiciones que se exigen en las bases del
procedimiento de la referencia, me comprometo a prestar el servicio objeto del presente procedimiento
de seleccion en el plazo de [CONSIGNAR EL PLAZO OFERTADQ].

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segun corresponda
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ANEXO N° 5

PROMESA DE CONSORCIO
(Sélo para el caso en que un consorcio se presente como postor)

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 06-2023-ADINELSA
Presente.-

Los suscritos declaramos expresamente que hemos convenido en forma irrevocable, durante el lapso
gue dure el procedimiento de seleccidn, para presentar una oferta conjunta al CONCURSO PUBLICO
N° [CONSIGNAR NOMENCLATURA DEL PROCEDIMIENTO].

Asimismo, en caso de obtener la buena pro, nos comprometemos a formalizar el contrato de consorcio,
de conformidad con lo establecido por el articulo 140 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, bajo las siguientes condiciones:

a) Integrantes del consorcio

1. [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL CONSORCIADO 1].
2. [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL CONSORCIADO 2].

b) Designamos a [CONSIGNAR NOMBRES Y APELLIDOS DEL REPRESENTANTE COMUN],
identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N° [CONSIGNAR
NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], como representante comdn del consorcio para
efectos de participar en todos los actos referidos al procedimiento de seleccién, suscripcion y
ejecucion del contrato correspondiente con [CONSIGNAR NOMBRE DE LA ENTIDAD].

Asimismo, declaramos que el representante comun del consorcio no se encuentra impedido,
inhabilitado ni suspendido para contratar con el Estado.

¢) Fijamos nuestro domicilio legal comin en [.........cccvvveiiieennnn, ].

d) Las obligaciones que corresponden a cada uno de los integrantes del consorcio son las siguientes:

OBLIGACIONES DE [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL

L CONSORCIADO 1] [%]%
[DESCRIBIR LAS OBLIGACIONES DEL CONSORCIADO 1]

,, OBLIGACIONES DE [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL 4, 129
CONSORCIADO 2]
[DESCRIBIR LAS OBLIGACIONES DEL CONSORCIADO 2]
TOTAL OBLIGACIONES 100062

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

22 Consignar Gnicamente el porcentaje total de las obligaciones, el cual debe ser expresado en nimero entero, sin decimales.
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Consorciado 1 Consorciado 2
Nombres, apellidos y firma del Consorciado 1 Nombres, apellidos y firma del Consorciado 2
o de su Representante Legal o de su Representante Legal
Tipo y N° de Documento de Identidad Tipo y N° de Documento de Identidad

Importante

De conformidad con el articulo 52 del Reglamento, las firmas de los integrantes del consorcio
deben ser legalizadas.
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ANEXO N° 6

PRECIO DE LA OFERTA

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 06-2023-ADINELSA
Presente.-

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que, de acuerdo con las bases, mi oferta es
la siguiente:

CONCEPTO CANTIDAD PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL

TOTAL

El precio de la oferta [CONSIGNAR LA MONEDA DE LA CONVOCATORIA] incluye todos los tributos,
seguros, transporte, inspecciones, pruebas y, de ser el caso, los costos laborales conforme a la
legislacion vigente, asi como cualquier otro concepto que pueda tener incidencia sobre el costo del
servicio a contratar; excepto la de aquellos postores que gocen de alguna exoneracién legal, no
incluiran en el precio de su oferta los tributos respectivos.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segun corresponda

Importante

e En caso que el postor reduzca su oferta, segun lo previsto en el articulo 68 del Reglamento,
debe presentar nuevamente este Anexo.

e El postor que goce de alguna exoneracion legal, debe indicar que su oferta no incluye el tributo
materia de la exoneracién, debiendo incluir el siguiente texto:

“Mi oferta no incluye [CONSIGNAR EL TRIBUTO MATERIA DE LA EXONERACIONY”.
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ANEXO N° 8
EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD
Seﬁore§ )
COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 06-2023-ADINELSA
Presente.-

Mediante el presente, el suscrito detalla la siguiente EXPERIENCIA EN LA ESPECIALIDAD:

o FECHA DEL | FECHA DE LA MONTO
e | cuenre | OEIOCEL | Coupromanteoe |CTRATO CONFORVIDAD| | SXPERENCIA | yioneoa | mpoRTe® | CAvBlo |FACTURADO
PAGO CASO® VENTA 30
1
2
3
4

%5 Se refiere a la fecha de suscripcion del contrato, de la emision de la Orden de Servicios o de cancelacion del comprobante de pago, segln corresponda.

2% Unicamente, cuando la fecha del perfeccionamiento del contrato, sea previa a los ocho (8) afios anteriores a la fecha de prese ntacion de ofertas, caso en el cual el postor debe acreditar que la
conformidad se emitié6 dentro de dicho periodo.

27 Sj el titular de la experiencia no es el postor, consignar si dicha experiencia corresponde a la matriz en caso que el postor sea sucursal, o fue transmitida por reorganizacion societaria, debiendo
acompafiar la documentacion sustentatoria correspondiente. Al respecto, segun la Opinion N° 216-2017/DTN “Considerando que la sociedad matriz y la sucursal constituyen la misma persona juridica,
la sucursal puede acreditar como suya la experiencia de su matriz”. Del mismo modo, segun lo previsto en la Opinion N° 010-2013/DTN, “... en una operacién de reorganizacién societaria que
comprende tanto una fusién como una escision, la sociedad resultante podra acreditar como suya la experiencia de la sociedad incorporada o absorbida, que se extingue producto de la fusion;
asimismo, si en virtud de la escision se transfiere un bloque patrimonial consistente en una linea de negocio completa, la sociedad resultante podra acreditar como suya la experiencia de la sociedad
escindida, correspondiente a la linea de negocio transmitida. De esta manera, la sociedad resultante podra emplear la experiencia transmitida, como consecuencia de la reorganizacién societaria
antes descrita, en los futuros procesos de seleccioén en los que participe”.

28 Se refiere al monto del contrato ejecutado incluido adicionales y reducciones, de ser el caso.

2% El tipo de cambio venta debe corresponder al publicado por la SBS correspondiente a la fecha de suscripcién del contrato, de la emisién de la Orden de Servicios o de cancelacion del comprobante
de pago, segln corresponda.

30 Consignar en la moneda establecida en las bases.
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[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segln corresponda
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ANEXO N° 9

DECLARAQION JURADA
(NUMERAL 49.4 DEL ARTICULO 49 DEL REGLAMENTO)

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 06-2023-ADINELSA
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], declaro que la experiencia que acredito de la empresa [CONSIGNAR LA
DENOMINACION DE LA PERSONA JURIDICA] como consecuencia de una reorganizacion societaria,
no se encuentra en el supuesto establecido en el numeral 49.4 del articulo 49 del Reglamento.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segln corresponda

Importante

A efectos de cautelar la veracidad de esta declaracion, el postor puede verificar la informacion de
la Relacion de Proveedores Sancionados por el Tribunal de Contrataciones del Estado con Sancion
Vigente en http://portal.osce.gob.pe/rnp/content/relacion-de-proveedores-sancionados.

También le asiste dicha facultad al 6rgano encargado de las contrataciones o al 6rgano de la
Entidad al que se le haya asignado la funcién de verificacion de la oferta presentada por el postor
ganador de la buena pro.
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ANEXO N° 11

SOLICITUD DE BONIFICACION DEL CINCO POR CIENTO (5%) POR TENER LA CONDICION DE
MICRO Y PEQUENA EMPRESA
ITEM [CONSIGNAR EL N° DEL ITEM O [TEMS CUYO VALOR ESTIMADO CORRESPONDE A
UNA AS])

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 06-2023-ADINELSA
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], solicito la asignacién de la bonificacién del cinco por ciento (5%) sobre el
puntaje total obtenido, debido a que mi representada cuenta con la condicién de micro y pequefia
empresa.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segin corresponda

Importante

e Para asignar la bonificacion, el comité de seleccion, segun corresponda, verifica la pagina web del
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo en la seccion consulta de empresas acreditadas en el
REMYPE en el link

e Para que un consorcio pueda acceder a la bonificacion, cada uno de sus integrantes debe cumplir
con la condicion de micro y pequefia empresa.
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ANEXO N° 12

AUTORIZACION DE NOTIFICACION DE LA DECISION DE LA ENTIDAD SOBRE LA
SOLICITUD DE AMPLIACION DE PLAZO MEDIANTE MEDIOS ELECTRONICOS DE
COMUNICACION

(DOCUMENTO A PRESENTAR EN EL PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO)

Sefores

COMITE DE SELECCION

CONCURSO PUBLICO N° 06-2023-ADINELSA
Presente.-

El que se suscribe, [................. ], postor adjudicado y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN
CASO DE SER PERSONA JURIDICA], identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE
IDENTIDAD] N° [CONSIGNAR NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], autorizo que durante la
ejecucion del contrato se me notifique al correo electrénico [INDICAR EL CORREO ELECTRONICO]
lo siguiente:

v" Notificacion de la decisién de la Entidad respecto a la solicitud de ampliacion de plazo.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segin
corresponda

Importante

La notificacién de la decisién de la Entidad respecto a la solicitud de ampliacién de plazo se efectta
por medios electronicos de comunicacién, siempre que se cuente con la autorizacion
correspondiente y sea posible obtener un acuse de recibo a través del mecanismo utilizado.
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