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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
. TERMINOS DE REFERENCIA

1. Denominacion de la contratacion '
CONTRATAR UNA PERSONAL NATURAL O JURIDICA PARA REALIZAR EL SERVICIO TOMA
DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES, INMUEBLES, PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO E
INVENTARIO FiSICO DE EXISTENCIAS DE ALMACEN, ASI COMO, LA ACTUALIZACION DE
DATOS EN LOS MODULOS PATRIMONIAL Y ALMACEN, DEL SOFTWARE AVALON,
CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO 2025 EN LA EPS EMAPISCO S.A.

2. Finalidad publica

El servicio contribuird a efectuar un adecuado control de los bienes patrimoniales de la EPS
EMAPISCO S.A, asi como de aquellos sobre los cuales ejerce administracién, determinando
sus caracteristicas, estado de conservacion y grado de operatividad, también el control fisico de
los mismos mediante la identificacion de los usuarios responsables de su custodia y
conservacion, para de esta manera salvaguardar el patrimonio del Estado que permitira cumplir
con los objetivos institucionales para el beneficio de la sociedad y con el fin de mantener una
base patrimonial debidamente actualizada y conciliada con los registros contables.

Asimismo, contribuiré a efectuar una adecuada clasificacion y control de las existencias de
almacén de la EPS EMAPISCO S.A., también llevar el control fisico mediante los Kardex de
identificacion, para de esta manera tener conocimiento de las cantidades de las existencias
debidamente actualizada y conciliada con los registros contables.

- \8CO s{_‘q- 3. Antecedentes
S e A | LA EPS EMAPISCO S.A., programo en el POI 2025, las actividades:
s
o GAF-OLCP-ADM-02 GESTION ADECUADA DEL INVENTARIO DE EXISTENCIAS, BIENES
N s/ MUEBLES E INMUEBLES DE LA EPS EMAPISCO SA.

4. Objetivos de la contratacion

4.1 Objetivo General
v' Realizar el inventario fisico de bienes, inmuebles, propiedad planta y equipo e inventario
fisico de existencias de almacén, asi como, la actualizacién de datos en los modulos
patrimonial y almacén, del software AVALON, correspondiente al ejercicio 2025 en Ia
EPS EMAPISCO S.A.

4.2 Objetivo Especifico

v' Desarrollar el inventario bienes, inmuebles, propiedad planta y equipo y el inventario de
existencias, correspondiente al periodo 2025.

v' Determinar las caracteristicas, estado de conservacion y grado de operatividad de los
activos, también el control fisico de los mismos mediante Ia identificacion de los
usuarios responsables.

v’ Efectuar una adecuada clasificacién y control de las existencias de almacén, también
llevar el control fisico mediante los Kardex de identificacion.

5. Caracteristicas y condiciones del servicio a contratar
5.1. Descripcién del servicio a contratar

5.1.1  Del Inventario fisico de bienes, inmuebles, propiedad planta y equipo
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Para todos los efectos del presente documento, el Inventario de la EPS EMAPISCO S.A. se
realizara considerando la ubicacion de los activos en la Sede Central y demas Instalaciones al
100 % y tomando en cuenta la directiva vigente de toma de inventarios de la entidad.

a. Actividades

- Efectuar el inventario fisico al barrer y/o verificacion fisica de todos los bienes muebles,
maquinarias y equipos ubicadas en las Oficina Principal y demas instalaciones de la
EPS EMAPISCO S A.

- Etiquetado de bienes con el codigo patrimonial respectivo.

- Hojas de trabajo debidamente llenadas, legibles, con todas las firmas respectivas, del
levantamiento de la informacién de campo.

- Realizar el inventario de inmuebles.

- Presentar el informe final seglin esquema de la directiva vigente.

- Actualizacion de la informacion encontrada en campo en la base de datos del software
de patrimonio.

- Formatos de asignacion de Bienes por usuario.

5.1.2 Del Inventario fisico de existencias de almacén

Para todos los efectos del presente documento, el Inventario de existencias de la EPS
EMAPISCO S.A. se realizaré considerando la ubicacion de las existencias la Sede Central y
Almacén de leticia, tomando en cuenta los lineamientos de la entidad.

b. Actividades
- Ordenamiento de las existencias de almacén que se encuentran en custodia y
—— resguardados en los almacenes de la entidad.
- Verificacion fisica y conteo de todas las existencias del almacén.
- Conciliacion de inventario.
- Presentar el informe final.

5.3 Procedimiento
NO CORRESPONDE.

5.4 Plan de trabajo
Seré presentado a los 10 dias de iniciado el servicio.

5.5 Requisitos segun leyes, reglamentos técnicos, normas metrolégicas y/o sanitarias,
reglamentos y demas normas.
NO CORRESPONDE.

5.6 Impacto ambiental (en caso se requiere)
NO CORRESPONDE.

5.7 Seguros
NO CORRESPONDE.

5.8 Prestaciones accesorias a la prestacion principal (de ser necesario)
5.8.1 Mantenimiento preventivo
NO CORRESPONDE
5.8.2 Soporte técnico
NO CORRESPONDE

5.8.3 Capacitacién y/o entrenamiento
NO CORRESPONDE.
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5.9 Lugary plazo de prestacion del servicio
5.9.1 Lugar
El contratista ejecutara el servicio en lugar que crea por conveniente, en ninglin caso
dentro de las instalaciones de la EPS EMAPISCO, a excepcion de recopilar la
informacion necesaria para el cumplimiento del mismo.

5.9.2 Plazo

El plazo de ejecucion del presente servicio sera de 60 DIAS CALENDARIOS,
contabilizado a partir del dia habil siguiente de suscrito el contrato o notificacion de la
Orden de Servicio.

5.10 Resultados esperados
v Contar con el inventario fisico al barrer y/o verificacion fisica de todos los bienes
muebles, maquinarias y equipos ubicadas en las Oficina Principal y demas
instalaciones de la EPS EMAPISCO S.A.
v' Regularizar el status de los referidos bienes, para su actualizacion en los registros
patrimoniales pertinentes.

5.11 Entregables

A. PRIMER ENTREGABLE: (a los 35 dias de iniciado el servicio).

Del Inventario fisico de bienes, inmuebles, propiedad planta y equipo

El contratista presentara el informe final como resultado del trabajo concluido, conteniendo:

i. Acta de Instalacion de Inventario

ii. Informe detallado de las actividades realizadas

iii. Documentacion sustentatoria
iv. Anexos, firmados:

Ficha de levantamiento de informacion-inventario patrimonial (Anexo 01)
Acta de inicio de toma de inventario (Anexo 02).

Levantamiento de informacion - bienes faltantes inventario 2024 (Anexo 03).
Levantamiento de informacion - bienes sobrantes inventario 2024 (Anexo 04).
Inventario de vehiculo (Anexo 05).
Formato de registros de bienes de propiedad de terceros al 31 de diciembre del 2025
(Anexo 06).
v" Formato de inventario de bienes inmuebles al 31 de diciembre del 2025 (Anexo 07).
v" Formato de Acta de conciliacién patrimonial - contable (Anexo 08).
v Acta final del inventario fisico (Anexo 09).

v. Acta de Cierre

vi. Problemas y/ o dificultades encontradas durante el desarrollo del Inventario.
vii. Observaciones y recomendaciones.

AR

B. SEGUNDO ENTREGABLE: (a los 60 dias de iniciado el servicio).

Del Inventario fisico de existencias de almacén

El contratista presentara un Informe de inventario fisico de suministros, repuestos y materiales
en general, debe expresar objetivos, alcance, metodologia, procedimientos, resultados,
conclusiones y recomendaciones. Este informe deber4 incluir:

i Listado de inventario fisico de existencias digitado, debidamente conciliado y valorizado por
cada almacén y la data en formato Excel.
ii. Debe incluir el respectivo resumen de conciliacion.



iv.

V.
Vi,
vii.

) P

EMAPISCOS.A
"ANO DE LA RECUPERACION y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA" R

Listado de faltantes y sobrantes de inventario fisico de existencias valorizado por cada
almacén y la data en formato Excel.

Listado de bienes que ha sufrido desvalorizacion de existencias.

Originales de fichas de levantamiento de inventario fisico por cada almacén, firmado por el
responsable de Almacén y el Contratista.

La Conciliacién con el conteo fisico vs el reporte del sistema AVALON.

La Conciliacion CONTABLE — ALMACEN.

NOTA:
EL CONTRATISTA, entregara, tres (03) anillados de cada entregable, debidamente firmados y
sellados, dos originales y una copia, ademas entregara de forma digital todos los anexos (Word y
Excel)

6. Requisitos y recursos del proveedor

6.1

6.2

Requisitos del proveedor

v

v
v

v
v

Ser persona natural o juridica especializada en la prestacion de servicios iguales o
similares al objeto del presente.

Como parte de la experiencia se consideran servicios similares a: servicio de toma de
inventario de existencias, servicio de toma de inventario o servicios contables en
empresas Prestadoras de servicios de saneamiento.

El proveedor debera acreditar un monto facturado equivalente a una vez el valor del
servicio.

Contar con CCl.

Contar con RNP

Recursos a ser provistos por el proveedor

6.

2.1 Equipamiento

NO CORRESPONDE

A. Equipamiento estratégico

NO CORRESPONDE

B. Otro equipamiento

NO CORRESPONDE

6.2.2 Infraestructura estratégica (solo servicios en general)
NO CORRESPONDE

6.2.3 Personal

El postor debera detallar el personal propuesto, a fin de realizar el servicio convocado, para

lo

cual debera acreditar la experiencia laboral, presentando para ello copia simple de su

Curriculum Vitae, certificados y/o constancias.

El

personal que presente el proveedor para la ejecucion del servicio desempefiara los roles

de Supervisor, Inventariador y Digitador:

A. Personal Clave

i. Un (01) Supervisor General de Inventario. - Personal que se encargara de
la Supervision de la toma de inventarios de activos fijos; el cual debe contar con

experiencia en temas de toma de inventarios de activos fijos y/o existencias, asi como
los servicios contables.
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B. Otro personal

i. Tres (03) Inventariadores. - Personal de preferencia con conocimientos y/o
experiencia en entidades publicas o privadas en las areas de logistica, patrimonio,
inventarios, almacén o conocimiento en bienes patrimoniales o existencias en general.

ii. Dos (02) Digitador. - Personal de preferencia con conocimiento en redaccion y
procesamiento de datos.

7. Otras consideraciones para la ejecucion de la prestacion

7.1 Otras obligaciones
7.1.1 Otras obligaciones del contratista
v" Cumplir a cabalidad con las actividades consideradas en el numeral 5.1 y 5.11 del
presente TDR.

7.1.2 Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad
Equipo de codmputo

Acceso a los sistemas informaticos

Acceso a los almacenes y areas segun corresponda.

Otras facilidades que permitan cumplir con el objetivo del servicio.

ANENENEN

7.1.3 Otras obligaciones de la Entidad
v Tramitar el pago por el servicio, previo a la presentacion de la documentacion necesaria.

7.2 Adelantos
NO CORRESPONDE

7.3 Subcontratacion
Corresponde, previa sustentacion y aprobacién de la Entidad Contratante.

7.4 Confidencialidad

Toda informacion de La EPS EMAPISCO S.A., a que tenga acceso el proveedor, asi como su
personal, es estrictamente confidencial y de reserva absoluta. El proveedor y su personal deben
comprometerse a mantener las reservas del caso y no transmitirla a ninguna persona (natural o
juridica) sin la autorizacion expresa y por escrito de La Emapisco S.A.

7.5 Propiedad intelectual
NO CORRESPONDE

7.6 Medidas de control durante la ejecucion contractual
NO CORRESPONDE

7.7 Conformidad de la prestacion

Se efectuard segun la cantidad de entregables mencionados en el numeral 10, luego de
concluido el servicio dentro de un plazo que no excedera de cinco (05) dias calendarios y la
Conformidad seré otorgada por el jefe de Logistica y Control Patrimonial de la EPS EMAPISCO
(Area Usuaria), previo Visto Bueno de la Gerencia de Administracion y Finanzas, quien debera
verificar el cumplimiento de los trabajos.

7.8 Forma de pago
El pago se realizara en dos armadas, conforme siguiente detalle:

> PRIMER PAGO: Previa presentacion y conformidad del Primer entregable del
numeral 5.11, el cual sera abonado el 35% del monto total del servicio.
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» SEGUNDO PAGO: Previa presentacion y conformidad del Segundo entregable del
numeral 5.11, el cual sera abonado el 65% del monto total del servicio.

7.9 Férmula de reajuste
NO CORRESPONDE

7.10 Penalidades aplicables

Si incurre en retraso injustificado en la elaboracion de las prestaciones objeto del servicio, LA
ENTIDAD le aplicara una penalidad por cada dia de retraso, hasta por un monto maximo
equivalente al diez por ciento (10%) del monto del servicio vigente, de ser el caso, del monto del
item que debio ejecutarse.

7.11 Responsabilidad por vicios ocultos
El plazo maximo del profesional por el servicio ofrecido y por los vicios ocultos no debera ser
menor de seis (06) meses contados a partir de la conformidad otorgada.

7.12 Normas Anticorrupcion

El proveedor contratista acepta expresamente que no llevara a cabo, acciones que estén
prohibidas por las leyes u otras leyes anti corrupcion. Sin limitar lo anterior, el
proveedor/contratista se obliga a no efectuar ningun pago, ni ofrecera ni transferira algo de valor,
a un establecido de manera que pudiese violar las leyes locales u otras leyes, sin restriccion
alguna.

En forma especial, el proveedor/contratista declara con caracter de declaracion jurada que no se
encuentra inmerso en algun proceso caracter penal vinculado a presuntos ilicitos penales contra
el Estado Peruano, constituyendo su declaracion, la firma del mismo en la Orden de Servicio de
la que estos términos de referencia forman parte integrante.

Il. REQUISITOS DE CALIFICACION
Se evaluara lo requerido en el numeral 06 del presente documento.

ll. ANEXOS
Formato N° 3 - Cotizacién
Formato N° 4 - Declaracion Jurada del Proveedor
Formato N° 5 - Carta de Autorizacion (Para el pago con abonos en cuenta bancaria del proveedor).
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