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SERVICICS INTEGRADOS DE UMPEZA S.A.

TERMINOS DE REFERENCIA
SERVICIO DE INVENTARIO FISICO DE EXISTENCIAS DE MATERIALES Y
SUMINISTROS DE ALMACEN DE LA EMPRESA DE SERVICIOS
INTEGRADOS DE LIMPIEZA S.A. — SILSA - EJERCICIO 2025

1. OBJETO DEL SERVICIO

Contratar el Servicio de Inventario Fisico de ias Existencias de Materiales y
Suministros de Almacén (en adelante, Servicio de Inventario) para la empresa
Servicios Integrados de Limpieza S.A. - SILSA.

2, FINALIDAD.

Mantener el registro, control fisico y contable en forma permanente y actualizada de las
existencias de Almacén, tales como los materiales, suministros, repuestos, vestuario y
otros bienes de almacén de propiedad de la empresa Servicios Integrados de Limpieza
S.A. - SILSA.

3. BASE LEGAL.

Ley N°® 29151, Ley General del Sistema Naciochal de Bienes Estatales

=  Resolucién N° 039-98/SBN Reglamento Para el Inventario Nacional de Bienes
Muebles del Estado

= Ley N° 32089 - Ley Genera! de Contrataciones Publicas y reglamento.

4, CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO.
4.1 DESCRIPCION Y ALCANCE DEL SERVICIO.
Existencias de Materiales y Suministros a Inventariar: 1300 items

El servicio de inventario fisico de los materiales, suministros, repuestos y otros
bienes de almacén, se tomars en forma ordenada y cronolégica, en la modalidad de
identificacién especifica AL BARRER en funcién de un Plan y Cronograma de
Actividades presentado por el postor al momento de fa firma del contrato y/o orden
de servicio, en el que se detallara las actividades a desarrollar sefialando la fecha de
inicio y la fecha de término del frabajo de campo, asi como la entrega de informacion
de los referidos inventarios indicando la duracién del trabaje por cada almacén, el
cual debera contar con la aprobacion de la Comisidn de Inventario.

Asimismo, determinar su estado de conservacidn y condiciones de seguridad, asi
comgo identificar aquellos bienes de lenta o nula rotacion.

Como parte del servicio, el Contratista presentara informes (entregables) que sean
necesarios seglin se deialla mas adelante.

Se dar4 inicio al SERVICIO DE INVENTARIOQ al dia habil siguiente de aprobado el
Cronograma de Actividades por parte de la Comisién de Inventario de SILSA, en
forma ordenada y cronolégica, en la modalidad de “AL BARRER".

4.2 ACTIVIDADES

421 La vigencia del contrato y/o orden de servicio rige a partir del dia siguiente
de haberse suscrito, siendo esta aprobacién requisito indispensable para el
inicio de las actividades. El servicio comprenderad como minimo las
siguientes actividades:

422 El servicio de Inventario Fisico se inicia a partir de la firma del "Acta de

Inicio”, con su respectiva aprobacién del Plan y Cronograma de Trabajo por
parte de la Comision de Inventario.
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Ei setvicio de inventario fisico se efectuara al barrer, se considera a todos
los materiales, suministros, repuestos y ofros bienes pertenecientes al
Almacén Central de SILSA a cargo del Departamento de Logistica.

Toma de Inventario de materiales, suministros, repuestos y otros bienes
obsoletos o inoperativos

Identificacién de los materiales, suministros, repuestos y otros bienes que
deben ser dados de alta o baja por diversas causales y los que se encuentre
pendientes de saneamiento.

Identificacién de los materiales, suministros, repuestos y ofros bienes de
propiedad de terceros.

Determinar la cantidad de bienes sobrantes.
Determinar la cantidad de bienes faltantes.

Comparar la existencia fisica de los materiales, suministros, repuestos y
otros bienes contra el listado de la base de datos suministrado por la
Entidad, en el cual constara la fecha y hora de emision, teniendo en cuenta:

¥ Las caracteristicas

» Codificacién

» Descripcién

» Unidad de medida

Presentar dentro del Informe final, lo siguiente:

» El detalle de los bienes y/o documentaciones, que se encuentren en
CUSTODIA de otras areas, Clientes y/o proveedores salicitando al jefe
de Almacén los documentos que sustenten estos ingresos y/o salidas.

E! detalle de los materiales vencidos y ofro de poca rotacion.

E! detalle de observacidén de espacios ocupados, por la custodia de
documentacion de otras dreas, acreditados con documentos de ingreso ©
entrega al almacén, materiales vencidos o de poca rotacién en metros
cubicos.

»
>

Calificacién de los bienes segun su estado de conservacion:

» N (Nuevo), cuando el bien hace referencia a aquello que esta recién
adquiridos el afio 2025.

» B (Bueno): Cuando el bien presenta un estado dptimo de conservacion y
funcionamiento.

» R (Regular): Cuando el bien presenta un estado de deterioro menor
{roturas, rajaduras, pérdida de sus caracteristicas originales, etc.) y
pueden ser subsanadas o reparadas.

» M (Malo}: Cuando el bien presenta un estado de deterioro significativo e
irreversible en su conservacién yfo funcionamiento, que determinen su
calidad de inservible.

» Valorizacién de bienes sobrantes y faltantes.

» Conciliacion con el Kardex de almacén y los saldos contables.
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4.2.12 Durante el proceso de inventario, de encontrarse materiales, suministros,
repuestos y ofros bienes sobrantes sin etiqueta yfo sin codigo, que se
encuentren deteriorados o no sea legible, se registrara, consignandose
todos los datos debidamente detallados en un Anexo, que se presentara
dentro del Informe Final.

4.3 PROCEDIMIENTO

El SERVICIO DE INVENTARIO, se realizard bajo el método de “AL BARRER®.
Asimismo, el contratista para el procesamiento de informacién debera contar con el
personal especializado en sistemas vinculado al SERVICIO DE INVENTARIO, de tal
manera que garantice el oportuno procesamiento de informacién con rapidez y
eficiencia, debiendo mantener en estricta reserva dicha informacién. SILSA
proporcionard un espacio fisico para el procesamiento de la informacién y
conciliacion del inventario, el cual debera ser solicitado por el Contratista.

4.4 PLAN DE TRABAJO

El contratista debera especificar lo siguiente:

- Los recursos tecnolégicos propios que serén utilizados.

- Cronograma de trabajo detallandc las actividades a desarrollar, las fases del
inventario, conciliacion contable.

- El (los) entregable(s) que se presentardn en el plazo establecido conforme a los
Términos de Referencia.

- Relacién de personal propuesto para el desarrollo del servicio, con los perfiles
requeridos.

El contratista debera exponer su plan de trabajo ante la “Comisién de Inventario”,
luego de lo cual, sera la comision la encargada de aprobar u cbservar el mismo, a
mas tardar a los dos (02) dias habiles siguientes de presentado el Plan.

En caso se observe el plan de trabajo, se otorgara el plazo de un (01) dia habil al
Coniratista para su subsanacién y nueva presentacion.

En caso no tenga ninguna observacion, se procedera a la suscripcion del "ACTA DE
INICIO DE TOMA DE INVENTARIO”, la cual sera firmada por el Contratista y la
Comisién de [nventario.

La duracion del servicio serd de siete (07) dias calendarios, el cual se computara
desde la entrega del Plan de Trabajo hasta la entrega del informe final.

4.5 CONSIDERACIONES GENERALES DEL SERVICIO

¥ El postor podra verificar in situ lag &reas involucradas con el servicio, mediante
una visita fécnica programada al Almacén si asf lo considera conveniente, de tal
manera que elabore su propuesta acorde a los requerimientos, respetando las
condiciones, criterios y términos de referencia indicadas en ef presente.

» El desarrolio del servicio es a todo costo, SILSA no suminisirara ningin equipo,
insumo, accesorio, herramientas, ni cualquier otro elemento necesario para la
ejecucion del servicio, por el cual estos deberan ser considerados dentro de su
presupuesto.

> El contratista debera garantizar el orden y limpieza permanente del lugar de
trabajo, Todo dafio o perjuicio a los bienes o a terceros, producto de la ejecucion
de los trabajos, serd de entera responsabilidad del contratista, debiendo este,
subsanar de forma inmediata los dafios ocasionados o el reemplazo de los
bienes dafiados.
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4.6 SEGURC

El contratista debera acreditar, que el personal cuenta con el Seguro
Caomplementario de Trabajo de Riesgo (SCTR).

CONDICIONES DE LA CONTRATACION

5.1.MODALIDAD DE PAGO
El contrato se rige por la modalidad a Suma Alzada.

5.2.SISTEMA DE ENTREGA
No Aplica

5.3.PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

a. Plazo

El plazo de ejecucién del SERVICIO DE INVENTARIO es de siete (7) dias
calendarios, contados a partir de la suscripcidon del “Acta de Inicio” por el
contratista.

5.4.LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

El SERVICIO DE INVENTARIO, se realizara en las instalaciones de la sede central
ubicada en Av. Nugget N°145- El Agustine y cualquier otro (s) donde se encuentren
ubicados bienes de propiedad de SILSA.

ENTREGABLES
El contratista debera presentar dos (02) informes, debidamente sustentados:

« PRIMER INFORME, el cual contendrd un avance del Servicio de Inventario,
especificando los resultados de la verificacion fisica e identificacién de las
eventuales diferencias de las actividades sefialadas en el punio 4.2.

+ |INFORME FINAL de las actividades realizadas al 100%.

a) Ef PRIMER INFORME sera revisado y aprobado por la Comisién de Inventario, antes
de la versién final y definitiva, el cual una vez aprobado se emitird en dos (2)
originales, de similar informacion se alcanzarad en forma fisica y en medios
magnéticos por cada unidad.

b) El contratista presentara el INFORME FINAL a los siete (7) dias calendarios,
contando desde la fecha de inicio del SERVICIO DE INVENTARIO, bajo los
siguientes lineamientos:

- En la versién definitiva, contenida en volumen (es) impresc (s} y medio
magnético, conteniendo el inventario de existencias de almacén, objeto de los
términos de referencia.

- Dicha informacién debera ser presentada en formato digital, en dos (02)
ejemplares, debidamente suscrito y numera a pie de pagina.

El INFORME FINAL comprende, adem4s, lo siguiente:

- Base de datos actualizada, debidamente cotejada y convalidada con los registros
contables, segun la normatividad vigente; ubicacion, estado de conservacion y
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condicién de suministros, repuestos, vestuario, equipos nuevos y ofros bienes o
materiales almacenados pertenecientes a la empresa, asi como su asignacion a
los responsables.

Listados finales a presentar, dentro del INFORME FINAL.:

- Reporte de Existencias Fisicas en orden Alfabético.

- Hojas de Trabkajo del inventario fisico de existencias (en cada unidad operativa).

- Reporte General del Inventario Fisico y base de datos.

- Reporte de Existencias conciliadas Valorizados.

- Reporte de Faltantes Valorizado por Almacén.

- Reporte de Scbrantes Valorizado por Almacén.

- Reporte de Resumen por Cuentas Contables.

- Reporte de Existencias Obsoletas.

- Reporte de Existencias por fecha de movimiento en donde se podran apreciar
las existencias que no han tenido movimiento.

- Reporte con los bienes y/o documentaciones, que se encuentren en CUSTCDIA
de ofras areas, Clientes y/o proveedores.

-  Reporte de materiales vencides

- Reporte de materiales sin rotacion.

- Reporte de materiales con poca rotacién.

- Presentar un reporte de la observacion de espacios ocupados, por tener custodia
de documentacién, materiales vencidos o de poca rotacién en metros clbicos.

- Dentro del INFORME FINAL se detallara el trabajo realizado y el resultado del
servicio ejecutado en cada uno de los almacenes, asi como las observaciones y
recomendaciones de aspectos relevantes que amerite, ademas de ello un
andlisis de las diferencias por cada almacén con los documentos sustentatorios
respectivos y recomendaciones en cuanto a funcionalidad del almacén.

- Dentro del INFORME FINAL, determinar sobre la actual codificacién gue se tiene
en SILSA, analizando si es la mas adecuada, y de ser el caso, sugerir
sustentadamente una alternativa mejor.

La informacion que proporcione el contratista, deberd ser clara, concisa y detaliada.
7. CONFORMIDAD
La conformidad del servicio sera otorgada por Ia Gerencia de Administracion y Finanzas,

previo informe de conformidad emitido por la Comisién de inventario y El departamento
de Logistica, para lo cual debera contar previamente con:

- Informe Final del Inventario por parte del Proveedor.
- Informe final con ta conformidad de fa Comisién de Inventario.
Comprobante de pago.

8. FORMA DE PAGO
La Entidad efectuara el pago del 100% a favor del Contratista en una sola armada dentro
de los quince (15) dias calendario siguiente a la conformidad de la prestacion (entrega
del Informe Final por el Proveedor y aprobada por la Comision de [nventario.

PENALIDADES

9.1 PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones
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objeto del contrato. La Entidad le apiica automaticamente una penalidad por mora
por cada dia de atraso, de conformidad con el articulo 119 del Reglamento de la
Ley General de Contrataciones Publicas.

10. OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA EJECUCION DE LA PRESTACION.
7.1. OTRAS OBLIGACIONES DEL. CONTRATISTA

El servicio es a todo costo, incluyendo los gastos de movilidad, pasajes y viaticos de
su personal que reaiizara el trabajo de campo y supervision en las diferentes
instalaciones a inventariar a nivel local y nacional, otros afines que sean necesarios
para la ejecucion del servicio.

EL CONTRATISTA debera dotar a su personal de:

- Credenciales con fotografia actualizada (fotocheck), las cuales deberén ser
portadas en todo momenta en forma visible desde su ingreso a SIL.SA y durante
todo el tiempo gue se encuentre dentro de las instalaciones de la empresa.

Indumentaria de trabajo, debera cumplir de manera obligatoria con los protocolos
de sanidad y seguridad (EPP) (Mascarilla)

- Los recursos materiales (winchas, utiles de oficina, tableros, etc.), equipos
(computadoras personales, impresoras, etc.} a utilizar desde el inicio hasta el
final del servicio, serd por cuenta del Contratista y en cantidad suficiente para
garantizar la ejecucién del mismo dentro del plaze establecido. SILSA no
proporcionara materiales ni equipo alguno.

11. RECURSOS Y FACILIDADES A SER PROVISTA POR LA ENTIDAD

- Designar a la comisién de inventario, como representante encargada de la
supervisién del servicio de toma de inventario.

- Brindar las facilidades del caso para la buena ejecucion de la prestacién del
servicio.

- El servicio se desarrollara en horario normal de trabajo de 09:00 a 17:15 horas.

- SILSA asumira el gasto de movilidad solo en caso donde el inventario se realice
en lugares distintos del Almacén Central (Calle Los Negocios 403).

12. SUBCONTRATACION
Queda prohibida la subcontratacion para la ejecucion del presente servicio.
13. CONFIDENCIALIDAD
EL CONTRATISTA y su personal no deberan divulgar la informacion de SILSA.
14. PROPIEDAD INTELECTUAL
La empresa tendra todos los derechos de propiedad intelectual (Sin limitacion, patentes,

derechos de autor, nombres comerciales y marcas registradas respecto a los productos u
otros materiales relacionados a la contratacién).

15. MEDIOS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL

La comisién de inventario podra realizar las supervisiones pertinentes y seguimiento de
{a eiecucion del inventario.
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RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

La conformidad de recepcién de la presentacién por parte de la empresa Servicios
Integrados de Limpieza S.A. — SILSA, no enerva su derecho a reclame posterior por
defectos ¢ vicios ocultos, conforme a lo dispuesto por el articulo 60 - 69.1 de la Ley de
Contrataciones dei Estado, Responsabilidades refacionadas a la ejecucién contractual.

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los
bienes o servicios ofertados por un plaze nc menos de un (1) afic contando a pariir de la
conformidad otorgada por ia empresa.

ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

A la suscripcion de este contrato, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber
ofrecido, negociado, prometido o efectuado ningin pago o entrega de cualquier beneficio
o incentivo ilegal, de manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de
contratacién o cualquier servidor de SILSA.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a mantener una conducta proba e integra
durante fa vigencia del contrato, y después de culminado el mismo en caso existan
controversias pendientes de resolver, lo que supone actuar con probidad, sin cometer
actos ilicitos, directa o indirectamente.

Aunado a ello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer
¢ dar regalos, cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio ¢ incentivo ilegal,
directa o indirectamente, a funcionarios publicos, servidores publicos, locadores de
servicios o proveedores de servicios del area usuaria, de la dependencia encargada de
la contratacién, actores del proceso de contratacién y/o cualquier servidor de SILSA, con
la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito. En esa linea, se obliga
a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal necesarias para asegurar
que no se practiquen los actos previamente sefialados.

Adicionalmente, EL CONTRATISTA se compromete a denunciar oportunamente anie las
autoridades competentes los actos de corrupcion o de inconducta funcional de los cuales
tuviera conccimiento durante la gjecucion del contrato con SILSA.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se exfiende a sus accionistas,
participacionistas, integrantes de los d&rgancs de administracidn, apoderados,
representantes legales, funcicnarios, asesores o cualquier persona vinculada a la
persona juridica que representa; comprometiéndose a informarles sobre los alcances de
las obligaciones asumidas en virtud del presente contrato.

Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta clausula, durante
ta ejecucion contractual, otorga a SILSA el derecho de resolver total o parciaimente el
contrato. Cuando lo anterior se produzea por parte de un proveedor adjudicatario de los
catalogos electrdnicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la presente clausula
conllevard que sea excluido de los Catalogos Electronicos de Acuerdo Marco. En ningtn
caso, dichas medidas impiden el inicio de las acciones civiles, penales y administrativas
a que hubiera tugar.
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UISITOS BEL POSTOR
Capacidad legal
Requisito:
- Registro nacional de Proveedores - RNP vigente en el rubro de servicios.
- Registro Unico de Contribuyente — RUC activo y habido
Acreditacién:

- Copia del Registro nacional de Proveedores - RNP vigente en el rubro de
servicios.

- Copia del Registro Unico de Contribuyente — RUC activo y habido

Experiencia del postor

Requisito:

- Experiencia en servicios iguales y/o similares y/o afines, el mismo que debera
contar con minimo dos (2) servicios.

Acreditacion:

- La experiencia del postor en la especialidad se acreditara con copia simple de (i)
contratos u 6rdenes de servicios, y su respectiva conformidad ¢ constancia de
prestacion; o (i) comprobantes de pago cuya cancelacidn se acredite
documental y fehacientemente, con constancia de depdsito, nota de abono,
reporie de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido por entidad del
sistema financiero que acredite el abono o mediante cancelacién en el mismo
comprobante de pago.
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