| AENZAT

'SUSTENTOS PARA LA RECEPCION DE SERVICIOS

Fecha de actualizacion: 15/07/2025

SERVICIO SUSTENTOS REQUERIDOS

Subcontratas y Asesorias Técnicas:

-Servicios de ingenieria
-Servicios de construccion
-Servicios de asesoria técnica
-Servicios de tercerizacion
-Servicios de vigilancia
-Servicios varios

Obligatorio:

1 - Valorizacién/Acta de conformidad del servicio
2- Como minimo, los siguientes y demés
-Informes/reporte del avance del servicio, fotos, planos, etc.
-Documento / evidencia que activa el hito de pago segun contrato
~Correo electrénico de coordinacién entre el proveedor y empresa sobre el uso del servicio

-Acta de conformidad del servicio o cualquier documento que se genere segiin obligaciones contractuales

que se en el contrato:

Complementarios:

~Transmittal y/o acta de reunion de los servicios prestados.

-Relaci6n del personal que presta el servicio y sus visitas a obras/proyecto

~Comunicaciones con el proveedor por eventos fortuitos que se presente en obra/proyecto

~Control de los ingresos y salidas de obra/proyecto o Guias de Remisién de bienes usados para la prestacion del servicio

Senvicio de recojo y disposicion de residuos

Obligatori

1 - Valorizacién/Acta de conformidad del servicio

2- Como minimo, los siguientes y demas que se

-Planilla/Lista de uso el servicio (tipo de transporte, serie, unidad de medida, ruta, control)
~Correo electrénico de coordinacion entre el proveedor y empresa sobre el uso del servicio
~Guia de Remision remitente y transportistas por el traslado de los bienes

en el contrato:

Complementar
~Manifiesto del servicio, con la descripcion de la ruta, chofer, bienes que transporta, etc.

-Seguros asociados a la unidad de transporte asignado.

-Documentos de subcontratacion, si el contrato lo permite

~Vales firmado por los usuarios del servicio.

-Relacion del personal del proveedor que prestara el servicio y las unidades de transporte a emplear.
~Certificados que acrediten que dicha empresa se encuentra autorizada a realizar dichos servicios (MTC).
~Certificado emitido por la autoridad local del deposito del desmonte.

Servicio de mantenimiento y riego e reas verdes

Obligatorio:
1 - Valorizacion/Acta de conformidad del servicio

2- Como minimo, los siguientes y demas en el contrato:

que se

Manifi

to del servicio, con la del personal, fecha, hora del servicio. conclusiones de hallazgos

~Correo electronico de coordinacion del proveedor y empresa sobre el so del servicio

-Acta de conformidad del servicio, de corresponder

-Guia de Remision remitente y transportista por el traslado de bienes que se usaran para el servicio (segtin corresponda)

Complementarios:
“Relaci6n del personal del proveedor que prestd el servicio.
~Comunicaciones con el proveedor por eventos fortuitos durante el servicio

Alquiler de equipos / maquinarias

Obligatorio:

1 - Valorizacién/Acta de conformidad del servicio
2- Como minimo, los siguientes y demés

que se en el contrato:
-PlanillalLista de uso el servicio (tipo de equipo, serie, unidad de medida, control)

~Correo electrénico de coordinacién con proveedor sobre el uso del servicio

- Guia de Remision remitente y transportista (de ser el caso) por el traslado de los equipos para su entrega inicial

Complementarios:

-Acta de entrega de los equipos.

-Relacion del personal del proveedor en caso incluya operario / chofer

-Seguros de los equipos y/o personal operario del mismo, si contrato indica que debe ser entregado

-Reportes del SISME firmado por el (de )

-D de ion, (de )

-Comunicaciones con el proveedor por eventos fortuitos que se presente en obra/proyectos y que impliquen costos stand by

Servicio de mantenimiento de equipos

Obligatorio:

1 - Valorizacién/Acta de conformidad del servicio

2 - Como minimo, los siguientes y demés quese en el contrato
-Manifiesto del servicio, con la descripcion del personal, fecha, hora del servicio. conclusiones de hallazgos
~Correo electrénico de coordinacién del proveedor y empresa sobre el uso del servicio

-Acta de conformidad del servicio de instalacion y/o mantenimiento

~Guia de Remisién remitente y transportista por el traslado de los equipos (segtn corresponda)

Complementarios
~Relacion del personal del proveedor que prestd el servicio.
~Comunicaciones con el proveedor por eventos fortuitos durante el servicio

Senvicio de limpiezalacondicionamiento en oficinas, obras, proyectos, estaciones, sedes

Obligatorio:

1 - Valorizacié/Acta de conformidad del servicio

2.- Como minimo, los siguientes y demas que se

-Planilla/Lista de uso del servicio (segun unidad de medida y control definida en contrato)
~Correo electronico de coordinacion del proveedor y empresa sobre el so del servicio

en el contrato:

Complementarios:
~Relacion del personal del proveedor que prestd el servicio
-Seguros asignados al personal que prestd el servicio

Servicios de gestion ambiental

Obligatorio:

1 - Valorizacién/Acta de conformidad del servicio
2.- Como minimo, los siguientes y demés

que se en el contrato:
-Informes/reporte del avance del servicio

-Documento / evidencia que activa el hito de pago segun contrato

~Correo electrénico de coordinacion del proveedor y empresa sobre el uso del servicio

-Acta de conformidad del servicio o cualquier documento que se genere segin obligaciones contractuales

Complementarios:

~Transittal y/o acta de reunion de los servicios prestados

-Relacion del personal que presta el servicio y sus visitas a obras/proyecto

~Comunicaciones con el proveedor por eventos fortuitos que se presente en obra/proyecto

~Control de los ingresos y salidas de obra/proyecto o Guias de Remision de bienes usados para la prestacion del servicio




Senvicio de transporte de bienes entre almacenes, obras, proyectos, proveedor

Obligatorio

1 - Valorizacién/Acta de conformidad del servicio
2 - Gomo minimo, los siguientes y demés que se en el contrato:

2.1 Minimos:
-PlanillalLista de uso el servicio (tipo de transporte, serie, unidad de medida, ruta, control)
~Correo electronico de coordinacion del proveedor y empresa sobre el so del servicio
-Guia de Remision remitente y transportistas por el traslado de los bienes

Complementarios:
~Manifiesto del servicio, con la descripcion de la ruta, chofer, bienes que transporta, etc.

-Seguros asociados a la unidad de transporte asignado.

-Documentos de subcontratacion, si el contrato lo permite

~Vales firmado por los usuarios del servicio.

~Relacion del personal del proveedor que prestara el servicio y las unidades de transporte a emplear.
~Certificados que acrediten que dicha empresa se encuentra autorizada a realizar dichos servicios (MTC).

Servicio de transporte aéreo:
- Traslado del personal a obra/proyecto
- Vije visita a subsidiarias en el exterior
- Traslado a cuidades para negociacion de proyectos

Obligatorio

Nota de Cobranza de Agencia de viajes que incluya lo siguiente:

Listado de personal que usé los pasajes que incluya informacion de la ruta (origen - destino) , precio de los pasaies, motivo de viaje , etc.
- Boleto de pasaje usado (La nota de cobranza no es un documento tributario)

~Correo electronico de de coordinacin entre el proveedor y la empresa

Complementarios:
~Correo electronico de de coordinacion entre el proveedor y la empresa

Servicio de transporte de pasajeros

Traslado privado

Obligatorio:

1 - Valorizacién/Acta de conformidad del servicio
2~ Como minimo, los siguientes y demés que estipulados en el contrato:

-Planilla del uso del servicio firmada por parte del personal (manifiestos) y/o reportes remitidos por el proveedor validado por obralproyecto.

Complementarios
~Vales firmados por el personal

-Relacion del personal del proveedor que presto el servicio (choferes, ayudantes).

-Descripcion de las unidades de transporte que se usaron en el servicio.

~Correo electrénico de de coordinacion entre el proveedor y la empresa

~Detalle de gastos asumidos segin contrato, tales como: mantenimiento, seguros, combustible, deducibles por siniestro, otros.
-Documentos de subcontratacion, si el contrato lo permite y exige presentacion.

Traslado en bus (agencia)
Nota de cobranza o documento de liquidacién (uso linea de credito) que incluya lo sguiente:

Obligatori

~Listado de personal que uso pasajes incluyendo informacion de la ruta (origen - destino) , precio de los pasajes, motivo del viaje, etc

-Boleto de pasaje usado (La nota de cobranza no es un documento tributario)

Complementarios:
~Correo electrénico de de coordinacién entre el proveedor y la empresa

Servicio de mensajerfa y courier

Obligatorio

1 - Valorizacién/Acta de conformidad del servicio
2- Como minimo, los siguientes y demés que se i en el contrato:

-PlanillalLista de uso el servicio (tipo de transporte, unidad de medida, ruta, control)
~Correo electrénico de coordinacién del proveedor y empresa sobre el uso del servicio

Complementarios:
~Vales firmado por los usuarios del servicio.
-Guia de Remisién remitente y transportistas por el traslado de los bienes, de corresponder

Servicio de mantenimiento de vehiculos

Obligatorio

1 - Valorizacién/Acta de conformidad del servicio
2 - Como minimo, los siguientes y demés que se i en el contrato

~Manifiesto del servicio, con la decripci6n de vehiculo, fecha, hora del servicio. conclusiones de hallazgos
~Correo electrénico de coordinacién del proveedor y empresa sobre el uso del servicio

-Acta de conformidad del servicio de instalaci6n ylo mantenimiento

~Guia de Remision remitente y transportista por el traslado de los equipos (segin corresponda)

Complementarios:
-Comunicaciones con el proveedor por eventos fortuitos durante el servicio

Servicio de custodia de archivos

Obligator

1 - Valorizacién/Acta de conformidad del servicio
2 - Como minimo, los siguientes y demés que se i en el contrato

-Planilla/Lista de uso del servicio (unidad de medida, control)
~Correo electronico de coordinacion del proveedor y empresa sobre el so del servicio
~Guia de Remisi6n remitente y transportistas por el traslado de los bienes, de corresponder

Complementarios:
-Vales firmado por los usuarios del servicio.

Alquiler de unidades de transporte

Obligatorio

1 - Valorizacié/Acta de conformidad del servicio
2- Como minimo, los siguientes y demas que se i en el contrato:

-PlanillalLista de uso del servicio (tipo de unidad, serie, unidad de medida, control)
~Correo electrénico de coordinacién con proveedor sobre el uso del servicio
-Seguros de las unidades, si contrato indica que debe ser entregado

Complementarios:
-Acta de entrega de las unidades

-Seguros de las unidades, si contrato indica que debe ser entregado
D de 6n, (de )




Servicio de asesoria legal, tributaria, laboral

Obligatorio

1 - Valorizacién/Acta de conformidad del servicio
2 - Gomo minimo, los siguientes y demés que se i en el contrato:

-Detalle de horas/hombre incurrido en el servicio segun tarifa contractual, con la especificacion de las personas, cargo, alcance, fecha del servicio.
ion del avance / del servicio solicitado

-Documento / evidencia que se activa el hito de pago segin contrato
rreo ico de ion del proveedor y subsidiaria sobre el uso del servicio

Complementarios:
-Print de agendas de reuniones de presentacion

Alquiler de inmueble:
-Para uso como oficina administrativa o almaceén

-Para el personal con motivo de su desplazamiento a obra/proyecto

-Para el personal asignado por proveedores (si forma parte del acuerdo contractual) con
motivo de su desplazamiento a obra/proyecto

-Originado en viajes dentro y fuera del pais de personal para negociacion de proyectos

Obligatc

Alquiler a personas naturales:
~Constancia de pago de tributo 1era categoria (minimo)

Alquiler personas juridicas:
~Contrato de alquiler
~Correo electronico de de coordinacion entre el proveedor y la empresa, si existen obligaciones variables.

Atencion a clientes, eventos externos e internos

Obligatorio

1 - Valorizacién/Acta de conformidad del servicio
2- Como minimo, los siguientes y demas que se i en el contrato:

-PlanillalLista de uso del servicio (unidad de medida, control). Descripcién del motivo del evento
~Correo electronico de coordinacion del proveedor y empresa sobre el so del servicio

Complementarios:
~Acta de conformidad del servicio o cualquier documento que se genere segun obligaciones contractuales

Alquiler de equipos diversos de oficina

Obligatorio

1 - Valorizacién/Acta de conformidad del servicio
2- Como minimo, los siguientes y demés que se i en el contrato:

-Planilla/Lista de uso el servicio (tipo de equipo, serie, unidad de medida, control)
~Correo electrénico de coordinacién con proveedor sobre el uso del servicio
~Guia de Remision remitente y transportista (de ser el caso) por el traslado de los equipos para su entrega

Complementarios:

“Acta de entrega de los equipos.

-Seguros de los equipos ylo personal operario del mismo, si contrato indica que debe ser entregado
D de ion, (de )

Servicio de mantenimiento de software y equipos de computo

Obligatorio

1 - Valorizacion/Acta de conformidad del servicio
2- Como minimo, los siguientes y demas que se i en el contrato:

-Manifiesto del servicio, Informe técnico con la decripeién del equipo o aplicaciéno, fecha, hora del servicio. conclusiones de hallazgos
~Correo electronico de coordinacion del proveedor y empresa sobre el so del servicio

-Acta de conformidad del servicio de instalacién y/o mantenimiento

-Guia de Remision remitente y transportista por el traslado de los equipos (segtin corresponda)

Complementarios:
~Comunicaciones con el proveedor por eventos fortuitos durante el servicio

Servicios informaticos

Obligatorio

1 - Valorizacion/Acta de conformidad del servicio

2- Como minimo, los siguientes y demas que se i en el contrato:
del avance / del servicio solicitado

-Documento / evidencia que se activa el hito de pago segin contrato
-Acta de conformidad del servicio
~Correo electronico de coordinacion del proveedor y empresa sobre el so del servicio

Complementarios:
-Print de agendas de reuniones de presentacion

Alquiler de equipos de computo

Obligatorio

1 - Valorizacién/Acta de conformidad del servicio
2- Como minimo, los siguientes y demés que se i en el contrato

-Relacion de equipos alquilados detallando tipo de equipo, serie, unidad de medida, control
~Correo electrénico de coordinacién con proveedor sobre el uso del servicio
-Guia de Remision remitente y transportista (de ser el caso) por el traslado de los equipos para su entrega

Complementarios:

~Acta de entrega de los equipos.

-Seguros de los equipos, si contrato indica que debe ser entregado
-D de ion, (de )

Alquiler de equipos de telefonia

Obligatorio

1 - Valorizacién/Acta de conformidad del servicio
2- Como minimo, los siguientes y demés que se i en el contrato

Listado de equipos alquilados detallando tipo de equipo, serie, unidad de medida, control
~Correo electrénico de coordinacién con proveedor sobre el uso del servicio
-Guia de Remision remitente y transportista (de ser el caso) por el traslado de los equipos para su entrega

Complementarios:

-Acta de entrega de los equipos.

-Seguros de los equipos, si contrato indica que debe ser entregado
D de 6n, (de )

Gastos de publicidad

Obligatorio

1 - Valorizacié/Acta de conformidad del servicio
2- Como minimo, los siguientes y demas que se i en el contrato:

-Descripcion del motivo/plan de la publicidad
-Documento / evidencia que activa el hito de pago segin contrato
~Correo electronico de coordinacion del proveedor y empresa sobre el so del servicio

Complementarios:
-Acta de conformidad del servicio o cualquier documento que se genere segun obligaciones contractuales

Auditorias

Obligatorio

1 - Valorizacién/Acta de conformidad del servicio
2- Como minimo, los siguientes y demés quese en el contrato:

- Informes / Reportes remitidos por el proveedor
- Documento / evidencia que activa el hito de pago segan contrato
~Correo electrénico de coordinacién del proveedor y empresa sobre el uso del servicio

Complementarios:
-Acta de conformidad del servicio o cualquier documento que se genere segun obligaciones contractuales




Servicios médicos:
- Examenes ocupacionales de personal
- Atencion de emergencias en obralproyecto

Obligatorio

1 - Valorizacién/Acta de conformidad del servicio
2- Gomo minimo, los siguientes y demés

que se en el contrato:
- Listado de colaboradores/personal atendido detallando DNI, fecha de atencion, empresa relacionada (Razon social)
- Planilla/listado aplicable (segun unidad de medida y control definida en contrato)

~Correo electronico de coordinacion del proveedor y empresa sobre el so del servicio

Complementarios:
“Relaci6n del personal del proveedor que prestd el servicio.
~Certificados que acrediten que dicha empresa se encuentra autorizada a realizar dicho servicios, si corresponde entregar segun contrato

Capacitaciones

Obligatorio:

1 - Valorizacion/Acta de conformidad del servicio

2- Como minimo, los siguientes y demas en el contrato:

que se

-Lista / reporte de asistencia de participantes
-En el caso de la capacitacion de un trabajador, aprobacion/ descripcion de la decision del pago

Complementarios:
~Correo electronico de coordinacién del proveedor y empresa sobre el uso del servicio
-Descripcion de la capacitacion, alcance ubicacion, expositores

Senvicio de hospedaje / alojamiento:
-Para el personal con motivo de su desplazamiento a obra/proyecto

-Para el personal asignado por proveedores (si forma parte del acuerdo contractual) con
motivo de su desplazamiento a obra/proyecto

-Originado en viajes dentro y fuera del pais de personal para negociacion de
proyectos/viajes de representacion

Obligatorio

1 - Valorizacion/Acta de conformidad del servicio

2- Como minimo, los siguientes y demas en el contrato:

que se

-Planilla/Lista de uso del servicio firmada por el personal que utiizé el servicio
-Reportes remitidos por el proveedor y validado por obra/proyecto

-Nota de cobranza que indique nombre de fechas de estadia, de la habitacion

Complementarios:
~Vales firmados por el personal
~Correo electrénico de de coordinacién entre el proveedor y la empresa.

Servicio de alimentacion al personal en obra/proyecto

Obligatorio

1 - Valorizacion/Acta de conformidad del servicio

2- Como minimo, los siguientes y demas en el contrato:

que se

-Planilla de consumo firmada por el personal ylo reportes remitidos por el proveedor y validado por obra/ proyecto.
-En caso de 6n por gastos de i6 icacion del motivo

Complementarios:

~Relaci6n del personal del proveedor que prestara el servicio y su autorizacion de ingreso a la obra /proyecto
~Vales firmados por el personal, de corresponder

~Correo electrénico de de coordinacién entre el proveedor y empresa

Servicio de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal

Obligatorio
1- i de del servicio(No aplica para servicios prestados entre empresas vinculadas)
2- Como minimo, los siguientes y demés que se i en el contrato:

-PlanillalLista de uso del servicio (segun unidad de medida y control definida en contrato)
~Correo electronico de ion del proveedor y subsidiaria sobre el uso del servicio que evidencie coordinacion para prestacion del servicio

Complementarios:
- Listado de pruebas que se someti6 el personal, fecha, hora y particpantes.

Servicio de asesoria y gerenciamiento

Obligatorio

1 - Valorizacion/Acta de conformidad del servicio (No aplica para servicios prestados entre empresas vinculadas)
2- Como minimo, los siguientes y demés ue se i en el contrato:

-Detalle de horas/hombre incurrido en el servicio segun tarifa contractual, con la especificacion de las personas, cargo, alcance, fecha del servicio.

del avance / del senvicio solicitado
-Documento / evidencia que se activa el hito de pago segtin contrato
~Correo electrénico entre el proveedor y empresa sobre el uso del servicio que evidencie coordinacien para prestacion del servicio

Complementarios:
“Print de agendas de reuniones de presentacion




