INSTITUTO VIAL PROVINCIAL — SAN MARTIN

“ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA”
TERMINOS DE REFERENCIA

TOMA DE INVENTARIO FiSICO GENERAL VALORIZADO DE BIENES PATRIMONIALES ANO 2025
DEL INSTITUTO VIAL PROVINCIAL DE SAN MARTIN

1. AREA QUE REALIZA EL REQUERIMIENTO
Oficina de Administracion del Instituto Vial Provincial de San Martin.

2. OBJETO DE LA CONTRATACION

21. General:
Contratar los Servicios de una Empresa Juridica y/o Persona Natural que efectue el Servicio
de Toma de Inventario Fisico Valorizado de los Bienes Muebles Patrimoniales (Activos y No
Depreciables) al cierre del Ejercicio al 31 de diciembre del 2025, en el local central y sus con
sus respectivas dependencias y su conciliacion respectiva con los Registros Contables del
Instituto Vial Provincial de San Martin

El Contratista debera efectuar sus actividades de acuerdo a lo previsto en la Ley N° 29151
su Reglamento y demés Directivas emitidas por la SBN, asi como los principios contables
vigentes.

Especifico:

El Inventario Patrimonial Ejercicio 2025 permitira contar con un inventario fisico de bienes
muebles al 31 de diciembre del 2025, conciliado con los registros contables, asi como
identificacion de:

v" Cantidad de bienes ubicados en el Instituto Vial Provincial de San Martin.

v’ Cantidad de bienes que estan en calidad de faltantes y sobrantes.

v' |dentificacion de bienes para Bajas y Altas.

v" Cantidad de bienes asignados a cada usuario del Instituto Vial Provincial de San Martin
v' Otros, que de identifiquen en el desarrollo del inventario.

3. FINALIDAD PUBLICA
Optimizar el control de los bienes (activos fijos y bienes no depreciables) del Instituto Vial Provincial
de San Martin, identificando correctamente su ubicacion y alos usuarios responsables de su custodia
y conservacion, logrando asi salvaguardar el patrimonio estatal que permitira cumplir con las funciones
y objetivos institucionales de la Entidad, en aras de cautelar en patrimonio estatal.

4. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
Para todos los efectos del presente documento, el Inventario del Instituto Vial Provincial de San Martin,
se realizara considerando la ubicacion de los activos en la loca central.

41. Actividades:

a. FEfectuar el inventario fisico al barrer y/o verificacion fisica de todos los bienes muebles,
maquinaria y equipos del Instituto Vial Provincial de San Martin.
b. Margesi de bienes con el codigo patrimonial 2025 segun la codificacion establecida en
el Catélogo de la SBN.
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c. El contratista debera efectuar la conciliacion fisica y contable de los bienes muebles del
Instituto Vial Provincial de San Martin, del que se obtendra el resultado final de los bienes
conciliados, sobrantes y faltantes, suscribiéndose al Acta de Condiliacion
correspondiente.

d. Entregar el resultado del inventario en el formato del Médulo de Bienes Muebles -
SINABIP.

4.2 Caracteristicas técnicas del Servicio:

4.2.1. Perfil del Proveedor:

a. ElProveedor debera contar con un Software de inventario compatible con el Médulo
de Bienes Muebles de SINABIP, en el que se procesara el presente servicio de toma
de inventario.

b. Asi mismo para el levantamiento de informacion, el Proveedor deberd utilizar
computadora de datos o lectora de codigo de barra.

c. Tener conocimiento de la Ley N° 20151, su reglamento aprobado con D.S N° 007-
2008-EF y sus modificatorias; la Resolucion N° 046-2015/SBN que aprueba la
Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimientos de gestion de los bienes muebles
estatales’, asi como las demés normas emitidas por la SBN; ademas de las Normas
Técnicas de Control.

d. Tener conocimiento de codificacion, cuentas contables y calculo de la depreciacion
segun la Normativa vigente.

e. Tener conocimiento y experiencia en la migracion mediante TXT, la informacion
patrimonial al Modulo de Bienes Muebles de SINABIP.

f.  Experiencia minima de Tres afios en manejo de Gestion Publica.

4.2.2. Personal minimo requerido:
a. Personal Juridica o Natural dedicada al rubro.
b. No estar inhabilitado para contratar con el Estado.
c. Contar con Bachiller o Titulado en Contabilidad, Administracion, Ingenieria Industrial
ylo Economia, con experiencia minima de 01 afio en la toma de inventarios.

El Proveedor debera presentar la documentacion que acredite la informacion académica y
experiencia del personal que conforman, para la suscripcion del Contrato y/o orden de
servicio.

43. Metodologia del Trabajo:
El trabajo a realizar se encuentra enmarcado en los principios contables y en la normatividad
vigente emitida por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales. En ese sentido, el
Proveedor debera establecer su metodologia de trabajo en forma uniforme en todas las
areas, teniendo en consideracion los siguientes lineamientos generales:

a. Instruir sobre la identificacion y caracteristicas fisicas de los bienes y equipos al personal
técnico y profesional propuesto, con la finalidad de garantizar la identificacion uniforme
de los bienes acorde con los lineamientos de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales, esto es, los bienes inventariarles y aquellos que no califican como tal.

b. Deber4 presentar su Plan de Trabajo y Cronograma detallada de Actividades.
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44, Proceso de Toma de Inventario:
El proceso de la toma de inventario fisico de los bienes muebles (activos fijos y no
depreciables) se llevara a cabo en tres fases, las cuales se detallan a continuacion:

.  Primera Fase:

a. El proceso de inventario fisico se realizaré etiquetando los bienes inventariados y
registrando toda su informacion técnica, para lo cual el Proveedor debera utilizar los
recursos materiales y equipos que estime conveniente para el mejor desarrollo de sus
actividades.

b. En esta fase, el proceso debe considerar la verificacion de la existencia, ubicacion y
estado de los bienes muebles patrimoniales del Instituto Vial Provincial de San Martin.

c. Asimismo, la informacion debera ser registrada en el formato de la “Ficha de
levantamiento de Informacién” previsto por la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales en |a Directiva N° 001-2015/SBN.

d. Lainformacion registrada en el formato “Ficha de levantamiento de Informacion” debera
ser Digitada a un Software de gestion de Inventarios compatible con el Modulo de Bienes
Muebles de SINABIP.

e. Una vez emitida la “Ficha de Asignacién de Bienes’, sera entregado al usuario
responsable de su uso y custodia de los bienes muebles, dicha ficha debe contar con
visto del postor ganador, ademas de la firma del usuario al que se le asigno los bienes
muebles.

f. En caso de los practicantes y personal tercero, la asignacion de los bienes muebles se
realizara a cargo del jefe inmediato o del personal que este designe.

g. Como parte del proceso de inventario, se debe identificar los bienes que se encuentran
en Afectacion en Uso por otras entidades estatales o privadas.

h. Del mismo modo debe identificar los bienes muebles que por su estado de conservacion
requieran ser dados de Baja Patrimonial y Contable.

i. Elestado de conservacion de los Bienes se codificara con las letras siguientes:

N = Nuevo: Cuando el Bien ha sido adquirido recientemente y se encuentra en
perfectas condiciones.

B = Bueno: Cuando el Bien presenta un estado oOptimo de conservacion y
funcionamiento.

R = Regular: Cuando el presenta un estado de deterioro o su funcionamiento presenta
algunas fallas que pueden ser subsanados con reparaciones.

M = Malo: Cuando el bien presenta un estado de deterioro significativo en su
conservacion o existe falla en su funcionamiento que amerita reparacion.
X =RAEE: Cuando el bien es un Residuo de Aparatos Eléctricos y Electronicos; y

presenta un estado de deterioro total e inservible, no siendo posible su reparacion, o
situacion de chatarra.
Y = Chatarra: Cuando el bien se encuentra en estado inservible.

j.  En relacion al literal anterior, el proveedor debe emitir un informe debidamente
sustentado, respecto de aquellos bienes muebles sujetos a Baja (malo, obsoleto,
inservible, RAEE o chatarra).

Del Etiquetado:
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a. Las etiquetas tendran un numero correlativo y llevara el afio de inventario 2025.

b. El modelo de etiqueta sera presentado a la Comision de Inventario como parte del Plan
de Trabajo, quienes realizaran su revisién para fines de otorgar la conformidad
correspondiente.

c. Las etiquetas deberan contener, afio del inventario, ademas de correlativo y margesi del
bien mueble que le corresponda.

d. El etiquetado forma parte de la primera fase del inventario.

Il. Segunda Fase:
Esta Fase es la de conciliacion Patrimonio - Contable, en la que el Proveedor debera
desarrollar las siguientes actividades:

a. Determinar, de acuerdo al marco normativo emitido por la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales y a las Normas Internacionales de Contabilidad - NIC, aquellos bines
que deben ser considerados como activos fijos o no depreciables.

b. El Acta de Conciliacion de Patrimonio - Contable, se elaborara conforme al formato
establecida en la Directiva N° 001-2015/SBN, dicho documento sera suscrito por el
Representante Legal del Contratista, la Comision de Inventario 2015, Equipo de Control
Patrimonial.

¢. Como resultado de la conciliacion efectuada con los saldos contables, el Proveedor
presentara la relacion definitiva de los bienes conciliados, con el correspondiente
historial contable, es decir: Valor de adquisicion, depreciacion acumulada del ejercicio y
el valor neto al cierre del ejercicio 2025.

d. Asimismo, en estafase, el Proveedor debera realizar la ubicacion de los bienes faltantes,
asi como la asignacion a los usuarios responsables del uso o custodia de los bienes
muebles.

e. Determinacion de los bienes con valor S/.1.00 (Un Sol), valuacion y determinacion de
vida Util adicional.

f.  Ademas, debera cruzar la informacién de los bienes “sobrantes’, a fin de contrastarlos
con los bienes “faltantes” con la finalidad de conciliarlos.

g. Informacién de los bienes y catalogacion.

De la Conciliacion Patrimonio - Contable:

La conciliacion es la contrastacion del inventario fisico con los registros contables y
patrimoniales, con la finalidad de determinar los bienes ubicados, sobrantes y faltantes. Por
lo tanto, el Proveedor debera contrastar los resultados del inventario patrimonial en valores
y por cuenta contable con los registros contables considerados en los Estados financieros al
31 de diciembre del 2025, para lo cual debera revisar la correcta aplicacion de las cuentas
contables, segun las caracteristicas y valor de los mismos, asi como los célculos de
depreciacion acumulada, segun normativa vigente.

lll. Tercera fase:
a. En esta fase de cierre de inventario 2025, el Proveedor debera elaborar los reportes
exigibles para el presente Término de Referencia.

b. El servicio se dara por concluido con la conformidad otorgada por el Area de Logisticay
el Equipo de Control Patrimonial, previo informe de la Comision de Inventario.
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4.5, Obligaciones del Contratista:

a. El contratista debera elaborar las etiquetas de impresion térmica o de llenado manual
proporcionado por la entidad, para la identificacion de los bienes patrimoniales a
inventariar. Asimismo, es responsable de su colocacion de las mismas a cada uno de
los bienes.

4.6. Obligaciones de la Entidad:

a. Durante el periodo del servicio de toma de inventario el Instituto Vial Provincial de San
Martin brindaré las facilidades al personal del contratista para el acceso a las
instalaciones que posee.

b. Asimismo, la entidad proporcionara un espacio fisico para que el contratista tenga la
disponibilidad en las que se facilite el cumplimiento del servicio.

c. Entregara dentro de los cinco (05) dias calendarios siguientes de la firma del contrato
ylo orden de servicio los siguientes archivos en medio magnético:

v' Larelacion actualizada del personal de la entidad (Oficina de Recursos Humanos).
v" LaRelacion de bienes patrimoniales a inventariar (Control Patrimonial).
v Los Ultimos saldos contables de bienes patrimoniales (Area de Contabilidad y
Finanzas).
Dicha entrega sera mediante la suscripcion de un acta.

d. La supervision del servicio estara a cargo del Comité de Inventario 2025, con el apoyo

de Control Patrimonial como facilitador del proceso de inventario.

PLAN DE TRABAJO

Dentro de los cinco (05) dias calendarios posterior a la recepcion de los documentos, el contratista
presentara en mesa de partes del Instituto Vial Provincial de San Martin, el Plan de Trabajo del
Inventario 2025, dirigido a la Oficina de Administracion, el mismo que debe considerar al detalle los
siguientes aspectos:

*

*,

-,

» Cronograma de Actividades.

Modelo de la Ficha de Levantamiento de Informacion de Inventario Patrimonial, la que debe estar
ajustada a lo previsto en la Directiva N° 001-2015/SBN aprobada por Resolucién N° 046-
2015/SBN.

Modelo de la Ficha Técnica de Vehiculo, conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 001-
2015/SBN.

Modelo de etiquetas a utilizar para la identificacion de los bienes inventariados.

Relacion del personal que efectuara el levantamiento de informacion.

»  Oftros que considere relevantes para la prestacion del servicio.

K/
0.0

7
0.0

e

*

4

L)

*

*

*,

L)

Cabe precisar que el Plan de Trabajo sera revisado y aprobado por el Comité de Inventario 2025
en un plazo maximo de cinco (05) dias calendarios contados a partir del dia siguiente de su
recepcion, una vez aprobado dicho Plan, debera suscribirse el Acta de inicio de inventario.

PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

El plazo de ejecucion del servicio del inventario sera de Treinta (30) dias calendarios, contados a partir
del dia siguiente de la firma del Acta de inicio de inventario, previa suscripcion del Contrato y/o orden
de servicio correspondiente. El plazo establecido, no incluye la presentacion y aprobacion del Plan de
Trabajo.

El servicio requerido se efectuara bajo la supervision del Comité de Inventario designada por la Oficina
de Administracion.
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La Oficina de Administracion del Instituto Vial Provincial de San Martin, constituirda un Comité de
Inventario, la misma que estara conformada como minimo por:

O O OO

Un Representante de la Oficina de Administracion; quien la Presidira.
Un Representante del Area de Contabilidad.

Un Representante del Area de Logistica.

Un Representante de Control Patrimonial.

6.1. Entregable del Contratista

Primer Entregable: Informe con el Inventario de todos los Bienes Muebles.

El primer entregable sera presentado por mesa de partes de la entidad con atencion a
la Oficina de Administracion, como maximo hasta los diez (10) dias calendarios,
contados a partir del dia siguiente de la suscripcion del Acta de inicio de Inventario. Este
Informe debera incluir:

v" Plan de Trabajo.
v" Cronograma detallado de actividades.
v"Informe de avance del 15% del total de bienes inventariados y digitados.

Segundo Entregable: Informe de Conciliacion Patrimonio - Contable.

El segundo entregable sera presentado por mesa de partes de la entidad con atencién
a la Oficina de Administracién, como méaximo hasta los veinte (20) dias calendarios,
contados a partir del dia siguiente del otorgamiento de la conformidad del primer
entregable. El cual debe incluir lo siguiente:

v’ Las planillas de inventario debidamente llenados y firmadas por el usuario de los

bienes. Las planillas seréan entregadas tanto en formato fisico, como digital

(escaneadas).

Formato digital con la informacién del inventario realizado.

El reporte detallado de los bienes sobrantes (si es que existieran), especificando su

detalle técnico, su ubicacion, usuario, expectativa de vida util.

v' El reporte detallado de los bienes faltantes (si es que existieran), especificando su
Ultima ubicacion y usuario.

AN

Tercer Entregable:

El tercer entregable sera presentado por mesa de partes de la entidad

con atencion a la Oficina de Administracion, como méaximo hasta los treinta (30) dias
calendarios, contados a partir del dia siguiente del otorgamiento de la conformidad del
primer entregable. El Informe Final deberé ser presentado impreso, debidamente visado,
firmado y foliado, asi como en medio magnético (CD), el cual debera contener lo
siguiente:

v" Resumen ejecutivo especificando: Objetivo, antecedentes, procedimientos y
actividades desarrolladas, resultados, analisis de los resultados, conclusiones y
recomendaciones.

Relacion de bienes que no se encuentran en uso por la entidad.

Relacion de bienes afectados y cedidos en uso a favor de la entidad.

Relacion de bienes faltantes (perdidos, hurtados, etc.).

Relacion de bienes Sobrantes.

Relacién de bienes con valor S/.1.00 (Un Sol) valuacion y determinacion de vida util
adicional.

Relacion de bienes propuestos para la baja y que se encuentren en custodia de
Control Patrimonial.

NSRS NN
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v Reporte de bienes que seran propuestos para su inclusion al Catalogo. (De existir)
6.2. Procedimiento para la conformidad de los entregables

La Oficina de Administracion remitira cada entregable presentado por el contratista al Comité
de Inventario 2025 para que proceda a su revision y evaluacion en un plazo méximo de tres
(03) calendarios, contados a partir del dia siguiente de la recepcion de cada informe. De
encontrarlo conforme, el Comité de Inventario lo aprobaray lo pondra en conocimiento de la
Oficina de Administracion para la notificacion del resultado al contratista.

En el caso de existir observaciones, el contratista debera proceder a su absoluciéon en un
plazo maximo de dos (02) dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de la recepcion
del documento.

Una vez recepcionada la respuesta del contratista, la Oficina d Administracion correrd
traslado al Comité de Inventario para su revision y aprobacién, en un plazo maximo de dos
(02) dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de la recepcion. De encontrarlo
conforme, el Comité de Inventario lo aprobara y lo pondra en conocimiento de la Oficina de
Administracion para la notificacion del resultado al contratista.

PENALIDADES APLICABLES

Penalidad por mora.

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato,
la entidad contratante le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que
le sea imputable, de acuerdo con la siguiente formula:

Penalidad Diaria= (0.10 x Monto)/(F x plazo)

Donde F tiene los siguientes valores:
Para bienes y servicios: F = 0.40

La penalidad por mora sera aplicada conforme al criterio y procedimiento establecido en el articulo
120 del Reglamento de la Ley General de Contrataciones Publicas.

Otras Penalidades.
No aplica

CONFIDENCIALIDAD
No debera divulgar la informacion del Instituto Vial Provincial de San Martin
RESPONSABILIDADES POR VICIOS OCULTOS

Segun lo sefialado en el Articulo 173° del reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, el plazo
maximo de responsabilidad del contratista es de un (01) afio contado a partir de la conformidad
otorgada por la Entidad.

REQUISITOS DE CALIFICACION

Condiciones Generales:

v Tener Registro Unico de Contribuyente habilitado.
v Tener Codigo de Cuenta Interbancaria registrada.
v" Tener Registro Nacional de Proveedores vigente.

GARANTIAS DE LA CONTRATACION.
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A. Garantia de fiel cumplimiento.
De conformidad con lo establecido en el literal a), del Articulo 139 (Excepciones a la garantia de
fiel cumplimiento en bienes y servicios) del Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de
Contrataciones Publicas, para la presente contratacion no resulta aplicable la Garantia de Fiel
Cumplimiento, debido a que se ha previsto que la cuantia de la prestacién principal no sera
superior a 50 UIT.

B. Garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias.
No resulta aplicable la Garantia de Fiel Cumplimiento por Prestaciones Accesorias, debido a que
el presente requerimiento no contempla prestaciones accesorias a la prestacion principal.

C. Garantia por adelanto directo.
No resulta aplicable la Garantia por adelantos, debido a que el presente requerimiento no
contempla la entrega de adelantos.

NORMAS ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

Al perfeccionamiento de la contratacion, EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber ofrecido,
negociado, prometido o efectuado ninglin pago o entrega de cualquier beneficio o incentivo ilegal, de
manera directa o indirecta, a los evaluadores del proceso de contratacion o cualquier servidor de la
entidad contratante.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a mantener una conducta proba e integra durante la 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 aello, EL CONTRATISTA se obliga a abstenerse de ofrecer, negociar, prometer o dar regalos,
cortesias, invitaciones, donativos o cualquier beneficio o 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 contratacion, actores del proceso de contratacion y/o
cualquier servidor de la entidad contratante, 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 ante las autoridades
competentes los actos de corrupcion o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento
durante la ejecucion del contrato con LA ENTIDAD CONTRATANTE.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacionistas,
integrantes de los érganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
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 la ejecucion
contractual, otorga a LA ENTIDAD CONTRATANTE el derecho de resolver total o parcialmente el
contrato. Cuando lo anterior se produzca por parte de un proveedor adjudicatario de los catélogos
electrénicos de acuerdo marco, el incumplimiento de la presente clausula conllevara que sea excluido
de los Catalogos Electronicos de Acuerdo Marco. En ninguin caso, dichas medidas impiden el inicio
de las acciones civiles, penales y administrativas a que hubiera lugar.
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13. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucién del contrato se resuelven mediante
conciliacion, en aplicacion del articulo 330 del Reglamento de la Ley General de Contrataciones
Plblicas.

14. RESOLUCION DE CONTRATO POR INCUMPLIMIENTO
Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, por incumplimiento de obligaciones contractuales,
de conformidad con lo dispuesto en los numerales 122.1. y 122.2. del articulo 122 del Reglamento de
la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto Supremo N° 009-
2025-EF.

15. NORMATIVA ESPECIFICA.

- Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

- Reglamento de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, aprobado por Decreto
Supremo N° 009-2025-EF,

- Directivas de la Direccion General de Abastecimiento del Ministerio de Economiay Finanzas, el
OECE y demas normativa especial que resulte aplicable.

Tarapoto, 09 de marzo del 2026

2684 -
OMINISTRADOR
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