ARCHIVO GENERAL Uk LA NAGIUN

* Secretarla General o7 E
_El Area de Tramite Documentario
y Archivo, que suscribe, CERTIFICA que
esta folocopia es idéntica a suoriginal que se
hatenido ala vista 1L'L|mFEB 2020 T
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION o
Secr L5 sral 5 WP
ELEOBORO BAEJANDRO’
Area de Trjnme Docu,m.mauo y Archivo ==
i . f L0
ceire e zjm/fwxmf C z’wa%rxé 49- ________ v U 5020-.AGN/SG

Lima, *F

~ VISTO, el Informe N° 088-2020-AGN/SG-OA-AA, de fecha 24 de enero de 2020,
del Area de Abastecimiento; el Informe N° 014-2020-AGN/OPP-AMG, de fecha 30 de
enero de 2020, del Area de Modernizacion de la Gestion de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto; y el Informe N° 044-2020-AGN/SG-OA, de fecha 11 de febrero de 2020, de
la Oficina de Administracion; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion,
se establece politicas nacionales de defensa, proteccién, promocién, propiedad y régimen
legal; y el destino de los bienes que constituyen el Patrimonio Cultural de la Nacion,
adicionalmente, la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos, establece
que tiene por finalidad integrar, estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las
entidades publicas existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacion de principios,
normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion,
organizacioén, y servicio del Patrimonio Documental de la Nacion;

Que, el literal m) del articulo 9 del Reglamento de Organizaciéon y Funciones del
AGN, aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-2018-MC, prescribe que son funciones
de la Secretaria General del AGN, “Emitir resoluciones en los asuntos de su competencia
0, en aquellas que le sean delegados”;

Que, con Resolucién Jefatural N° 002-2020-AGN/J del 06 de enero de 2020, se
delega en la Secretaria General en materia administrativa: “c. Aprobar directivas,
procedimientos, planes de contingencia y otros documentos de gestion inherentes a las
funciones administrativas”. Asimismo, a través de la Resolucién Jefatural N° 031-2019-
. AGN/SG, de fecha 28 de octubre de 2019, se aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/SG-
OPP denominada “Lineamientos para la elaboracién, aprobacion y modificacién de las
directivas en el Archivo General de la Nacién”, el cual establece en el sub numeral 7.4.1
del numeral 7.4 que la Secretaria General aprobara las Directivas de todos los Organos
que se encuentren bajo su supervision en el marco de sus competencias;

Que mediante el Informe N° 088-2020-AGN/SG-OA-AA, de fecha 24 de enero de
2020, el Area de Abastecimiento informa a la Oficina de Administracion sobre la
implementacion del proyecto de “Directiva para la Contratacion de Bienes, Servicios y
Consultorias iguales o menores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias, realizado en
el Archivo General de la Nacién”, cuyo objetivo es establecer los procedimientos y
ineamientos para la contratacion de bienes, servicios y obras por montos iguales o
nferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), vigentes al momento de la
contratacion, dentro en el marco de lo dispuesto en la normativa de Contrataciones con el

Estado;

Que, de la revision efectuada al proyecto de directiva presentado por el Area de
Abastecimiento de la Oficina de Administracién, mediante Informe N° 014-2020-AGN/OPP-
AMG, de fecha 30 de enero de 2020, el Area de Modernizacion de la Gestion de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, opina que cumple con los procedimientos y
caracteristicas sefaladas en la Directiva N° 001-2019-AGN/SG-OPP aprobado por
Resolucion de Secretaria General N° 031-2019-AGN/SG;



Que, en esa linea, a través del Informe N° 038-2020-AGN/SG-OAJ, de fecha 04 de
febrero de 2020, la Oficina de Asesoria Juridica opina favorablemente la aprobacién del
documento denominado “Directiva para la Contratacion de Bienes, Servicios Yy
Consultorias Iguales o menores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias, realizado en
el Archivo General de la Nacién” dado que tiene como finalidad lograr contrataciones bajo
las mejores condiciones de precio y calidad que permita una adecuada ejecucion de las
asignaciones especificas de gastos y atender de manera eficiente, eficaz y oportuna los
requerimientos de bienes, servicios y obras que demanden las Direcciones, Oficinas y
Areas del Archivo General de la Nacién. Finalmente, la Oficina de Administracion con
Informe N° 044-2020-AGN/SG-OA, de fecha 11 de febrero de 2020, eleva el proyecto de
Directiva a la Secretaria General, a fin de que emita la Resolucion de Secretaria General
que apruebe la misma;

Con el visado del Area de Abastecimiento, la Oficina de Administracién, la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, y la Oficina de Asesoria Juridica (e);

De conformidad con Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la
Nacion, la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos, el Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM, y el Reglamento de Organizacion y Funciones del Archivo General de la
Nacion, aprobado por Decreto Supremo N° 005-2018-MC y la Resolucion Jefatural N° 002-
2020-AGN/J;

SE RESUELVE

Articulo 1. Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 011-2018/OTA, de fecha 09
de febrero de 2018, que aprueba la Directiva N° 01-2018-AGN/OTA-OA de Requerimiento
y Contratacién de Bienes y Servicios cuyos montos seran iguales o menores a 8 Unidades
Impositivas Tributarias.

Articulo 2. Aprobar la Directiva N° 005-2020-AGN/SG-OA, denominada “Directiva
para la Contratacién de Bienes, Servicios y Consultorias Iguales o Menores a Ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias realizado en el Archivo General de la Nacién’, la misma
que forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 3. Encargar que el Area de Tramite Documentario y Archivo notifique la
presente Resolucion a los interesados.

Articulo 4. Disponer la publicacion de la presente Resolucién en el Portal
Institucional del Archivo General de la Nacién (www.agn.gob.pe).

Registrese, comuniquese y archivese.
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OBJETIVO

Establecer los procedimientos y lineamientos para la contratacion de bienes, servicios y obras
por montos iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), vigentes al
momento de la contratacion, dentro en el marco de lo dispuesto en la normativa de
Contrataciones del Estado.

La presente Directiva tiene por objeto contribuir & que el area usuaria defina sus necesidades
a través de las Especificaciones Técnicas para la contrataciéon de bienes, y Términos de
Referencia para la contratacion de servicios o consultorias en general (distintas a las
consultorias de obra) y términos de referencia para las consultorias de obra y los expedientes
tecnicos para las obras, de forma clara, precisa y organizada, lo cual permitira obtener una
oferta idonea, con la calidad requerida ¢ mejorada y a un costo total adecuado, logrando que
las compras de la Entidad se realicen en forma oportuna, eficiente, eficaz y transparente, para
el cumplimiento de los objetivos y metas Institucionales.

1. FINALIDAD

Lograr contrataciones bajo las mejores condiciones de precio y calidad que permita una
adecuada ejecucion de las asignaciones especificas de gastos y atender de manera eficiente,
eficaz y oportuna los requerimientos de bienes, servicios y obras gue demanden las
Direcciones, Oficinas y Areas, por montos iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT), permitiendo optimizar en forma integral el uso de los recursos publicos de || .
conformidad con los principios de moralidad, transparencia, trato justo e igualitario, Ilbr;e 2
concurrencia y competencia que soliciten las Unidades Organicas. o 4

. BASE LEGAL \2, /-

3.1. Decreto Legislativo N° 295, que aprueba Cadigo Civil /
3.2. Decreto de Urgencia N* 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el Presupuesto
para el Sector Piblico para el ano fiscal 2020
3.3. Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento
3.4. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado
3.5. Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publico
3.6. Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Textc Unico Ordenado de la Ley
30225, Ley de Contrataciones del Estado
3.7. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado
Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439
Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Codigo
de Etica de la Funcién Pablica
. Decreto Legislativo N° 1440Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Plblico <
. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nagcional de/“" ]
Modernizacion de la Gestion Pdblica =
. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
. Resolucién de Contraloria N° 320-2006-.PCM, aprueba Normas de Control Interno
. Resolucién de Contraloria N° 149-2016-CG, que aprueba la Directiva N° 013-2016-
CG/GPROD, “Implementacion del Sistema de Control Interno en las entidades del
Estado

=z

3.16. Resolucién de Contraloria N° 004-2017-CG, que aprueba la "Guia para la
Implementacion y Fortalecimiento del Sistema de Control Interno en las Entidades del
Estado”
4 Pagina 2 de 36



3.17. Resolucion Jefatural N® 144-20718-AGN/J
3.18. Resolucion Jefatural N® 163-2019-AGN/J

IV. AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio por todo las Direcciones,
Oficinas y Areas del Archivo General de la Nacidn, que participan e interviene directa o
indirectamente en los procesos de contratacion iguales o infericres a ocho (8) Unidades
Impositives Tributarias (UIT), desde la formulacion del requerimiento hasta el pago
correspondiente.

V. RESPONSABILIDADES

5.1.Los funcionarios y servidores que intervienen en los procesos de contrataciéon por o a
nombre de la Entidad, con independencia del régimen juridico que los vincule a ésta, son
responsables, en el ambito de las actuaciones que realicen, de organizar, elaborar la
documentacion y conducir el proceso de contratacion, asi como la ejecucion del contrato
y su conclusion, de manera eficiente, bajo el enfoque de gestién por resultados, a través
del cumplimiento de las normas aplicables y de los fines publicos de cada contrato,
conforme a los principios establecidos en la Ley vy |a presente directiva.

5.2.El Area de Abastecimiento es responsable de prevenir y solucionar de manera efectiv.1 A AL "
los conflictos de intereses que puedan surgir en la contratacion, a fin de garantizar &Y .~ -7
cumplimiento de los principios regulados en |z Ley.

5.3. El Archivo General de la Nacion, a traves de sus dependencias usuarias y en coordinaci
con el Area de Abastecimiento, tienen la obligacion de supervisar el proceso de
contratacion segun sus competencias.

5.4. Para ello, el area usuaria sera responsable de:

5.41. Programar, su Cuadro de Necesidades (SIGA), sus requerimientos de bienes,
servicios en general, consultorias y obras, adjuntando, para tal efecto, las
especificaciones técnicas de bienes y los términos de referencia de servicios en :"J
general y consultorias, segin el Anexo 01 y 02, en el caso de obras, las areas \Y
usuarias remiten la descripcién general de los proyectos a ejecutarse. % :

5.4.2. Validar el cumplimiento de los aspectos técnicos y normativos planteados en las W
especificaciones técnicas, términos de referencia o expediente técnico, debiendo /
expresar su opinién favorable o desfavorable a las cotizaciones derivadas para tal
efecto.

5.4.3. Oftorgar la Conformidad de la contratacién, en caso corresponda, e informar si
corresponde realizar la aplicacion de penalidad, velando por el debido
cumplimiento de los TDR o EETT plasmados en el requerimiento.

- 4 D¢
5.5.El Area de Abastecimiento sera responsable de: A’ o ~6<:7\'-\

55.1. Elaborar y consolidar el Cuadro de Necesidades, en coordinacién con las areast
usuarias, valorizando las contrataciones de bienes, servicios en general,‘%
consultorias y obras, obteniendo la informacién de precios, garantias, mejoras,
etc., a través de las indagaciones del mercado.

5.5.2. Elaborar el Plan Anual de Contrataciones, para lo cual coordinaran con las areas
usuarias para efectuar los ajustes necesarios a sus requerimientos programados
en el Cuadro Consolidado de Necesidades, en armonia con las prioridades
institucionales, actividades y metas presupuestarias previstas en los instrumentos

A
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5.5.5.

5.5.6.

nento er

as areas

(47 B

uarias, aeoen gelerminar el vaior estimado ae las contrataciones de |a Entidad
El Plan Anual de Conirataciones, contempla las contrataciones de bienes,
servicios y obras, los cuales deben ser efectuadas mediante procedimientos de
seleccion tal como estable el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Verificar que el Plan Anual de Contrataciones, deba ser aprobado por La Jefatura
Institucional o por el funcionario a quien se hubiera delegado dicha facultad, dentro
de los quince (15) dias habiles siguientes a la aprobeacion del Presupuesto
Institucional de Apertura, siendo ademas responsable por su publicacién, asi
como de sus modificaciones, en el SEACE y en el portal Institucional de la Entidad
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su aprobacion. Asimismo, realizar
la evaluacion del Plan Anual de Contrataciones en forma semestral,

Realizar indagaciones de mercado para determinar el valor estimado de bienes y
servicios, distintos a la consultoria de obras, sobre la base del reguerimiento,
tomando en cuenta las especificaciones técnicas o términos de referencia, asi
como los requisitos de calificacion definidos por el érea usuaria. La Indagacion de
mercado debe contener como minimo la siguiente informacion; a) Existencia de
pluralidad de marcas o postores; y b) Si existe o no la posibilidad de distribuir la
buena pro. Ademas, debe indicar los criterios y la metodologia utilizados para
determinar el valor estimado, a partir de las fuentes previamente identificadas,
para lo cual se recurre a cotizaciones, presupuestos, portales o paginas web,
catalogos, precios historicos, estructuras de costos entre otros, segun
corresponda al objeto de la contratacién. Las cotizaciones deben provenir de
proveedores cuyas actividades estén directamente relacionadas con el objeto de
la contratacion.

Durante la Indagacién de Mercado, el area de Abastecimiento puede remitir al
area usaria correspondiente, las cotizaciones y el detalle de la fuente de donde
fue obtenida (personas juridicas, naturales, revistas, etc.), a fin de que valide el
cumplimiento de los aspectos técnicos y normativos planteados en los TDR y las
EETT. Segun la complejidad de |la contratacion.

(¥
r

VI. DISPOCICIONES GENERALES

oad

6.1.1.

. ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES

6.1. ORGANIZACION DE LA ENTIDAD PARA LAS CONTRATACIONES

R
ROE

,

v L
TITULAR DE LA ENTIDAD 9° o =
La Jefatura Institucional es la mas alta autoridad ejecutiva, de conformidad con la E 3
normas de organizacion del Archivo General de la Nacién, ejerce las funciones % (-6\ &
previstas en la Ley, su reglamento y las correspondientes modificatorias, para la , C-CHAYEZA.
aprobacidn, autorizacion y supervision de los procesos de contratacion de bienes,

servicios y obras.

'Los} TICA

a Jefatura Institucional, mediante Resolucién Jefatural, puede delegar la
autoridad que le otorga la Ley.

De conformidad cen lo sefialado por el numeral 4.4 del articulo 4. de la Resolucion /c(‘\ k¥,
Jefatural N° 163-2019-AGN/J, el Area de Abastecimiento tiene el encargo de lograr /> 3.

los recursos materiales y servicios en la cantidad, calidad y oportunidad requerida sf{? § i

por los usuarios internos. \eeGlPuinc

El Area de Abastecimiento se constituye en el 6rgano encargado de las
contrataciones, en este sentido, ademas de las funciones y competencias
establecidas en la Resolucion Jefatural N® 163-2019-AGN/J, la Ley le confiere la
funcién de la gestion administrativa del contrato, que involucra el tramite de
perfeccionamiento, la aplicacion de las penalidades, el procedimiento de pago, en
lo que corresponda, entre otras actividades de indole administrativo. La
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lL.os servidores del organo encargado de las conlrataciones de la Entidad que, en
razon de sus funciones, intervienen directamenie en alguna de las fases de la
contratacion, deben ser profesionales y/o técnicos certificados ante el Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE)

3. AREA USUARIA

El area usuaria es la dependencia que realiza sus requerimientos de bienes,
servicios U obras necesarios para el cumplimiento de sus objetivos y metas, realiza
la verificacion técnica de las contrataciones efectuadas a su requerimiento, previas
a su conformidad.

El Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado establece que el area
usuaria es la dependencia de la Entidad cuyas necesidades pretenden ser
atendidas con determinada contratacion, o que, dada su especialidad y funciones,
canaliza los requerimientos formulados por otras dependencias.

Cada direccion, oficina o area se constituye en drea usuaria al momento en que
realiza su pedido, el cual toma el nombre de requerimiento. Este requerimienta,
que se materializa a través de un memorando o Informe, debe correr adjunto a las
caracteristicas del bien o servicio, y las condiciones en las que se requiere.

El requerimiento del area usuaria se realiza en funcion a lo previsto por el Plan
Anual de Contrataciones, debiendo adecuarse a las tareas y acciones orientadas
a lograr los objetivos estrategicos institucionales disefiados en el POI.

6.2. PRINCIPIOS QUE REGULAN LAS CONTRATACIONES
La presente Directiva se rige por los principios establecidos en la Ley de Contrataciones
del Estado; ello sin perjuicio de la vigencia de otros Principios Generales del Derecho
Administrativo y del Derecho Comun que puedan ser aplicables en determinado caso.

Los principios sirven de criterio de interpretacion para la aplicacion de la Ley de

Contrataciones del Estado y su Reglamento, de integracién para solucionar sus vacios

vy

y como parametros para la actuacion de quienes intervengan en dichas contrataciones.

%) Sin perjuicio de la aplicacién de los principios generales del derecho, que resulten
g aplicables a cada caso, las contrataciones estatales se fundamentan en los siguientes
Vs principios:
Hdnf/ s
T a) Libertad de concurrencia. Las Entidades promueven el libre acceso y participacion

de proveedores en los procesos de contratacién que realicen, debiendo evitarse
exigencias y formalidades costosas e innecesarias. Se encuentra prohibida Ia
adopcioén de practicas que limiten o afecten la libre concurrencia de proveedores.

el desarrollo de una competencia efectiva.

c) Transparencia. Las Entidades proporcionan informacion clara y coherente con el
fin de que todas las etapas de la contratacion sean comprendidas por los proveedores
garantizando la libertad de concurrencia, y que la contratacion se desarrolle bajo
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oportunidades para formular sus ofertas, encontrandose prohibida la existencia de! =
privilegios o ventajas y, en consecuencia, el trato discriminatorio manifiesto D:\:'%_
encubierto. Este principio exige que no se traten de manera diferente situaciones que E<€
son similares y que situaciones diferentes no sean fratadas de manera idéntica
siempre que ese trato cuente con una justificacién objetiva y razonable, favoreciendo




rato, objetividad ¢

das en el ordenamiento Juridico

Publicidad. El proceso de contratacion debe ser objeto de publicidad y difusion con
la finalidad de promover la libre concurrencia y competencia efectiva, facilitando |a
supervision y el control de las contrataciones.

d

e} Competencia. Los procescs de contralacion incluyen disposiciones que permiten
establecer condiciones de competencia efectiva y obtener la propuesta méas ventajosa
para satisfacer el interés publico que subyace & la contratacion. Se encuenira
prohibida |la adopcion de practicas que restrinjan o afecten la competencia

f) Eficacia y Eficiencia. El proceso de contratacion y las decisiones que se adopten en
su ejecucion deben orientarse al cumplimiento de los fines, metas y objetivos de la
Entidad, priorizando estos sobre la realizacion de formalidades no esenciales,
garantizando la efectiva y oportuna satisfaccion de los fines publicos para que tengan
una repercusion positiva en las condiciones de vida de las personas, asi como del
interés publico, bajo condiciones de calidad y con el mejor uso de los recursos
publicos.

g) Vigencia Tecnolégica. Los bienes, servicios y obras deben reunir las condiciones de
calidad y modernidad tecnologicas necesarias para cumplir con efectividad Ia finalidad
publica para los que son requeridos, por un determinado y previsible tiempo de
duracién, con posibilidad de adecuarse, integrarse y repotenciarse si fuera el caso,
con los avances cientificos y tecnolégicos.

h) Sostenibilidad ambiental y social. En el disefic y desarrollo de la contratacion
publica se consideran criterios y practicas que permitan contribuir tanto a la proteccion
medioambiental como social y al desarrollo humano.

i) Equidad. Las prestaciones y derechos de las partes deben guardar una razonable
relacién de equivalencia y proporcionalidad, sin perjuicio de las facultades que
corresponden al Estado en |a gestion del interés general.

i) Integridad. La conducta de los participes en cualquier etapa del proceso del
contratacion esté guiada por la honestidad y veracidad, evitando cualquier practica \%
indebida, la misma que, en caso de producirse, debe ser comunicada a las
autoridades competentes de manera directa y oportuna

!

CARACTERISTICAS DE LAS CONTRATACIONES IGUALES O MENORES A 8 UIT

6.3. Las contratacmnes por montos iguales o inferiores a ocho (08) unidades impositivas

tributarias (UIT) son aquellas que se realizan mediante Adjudicacién Sin Proceso
[ASP), encontrandose excluidas del ambito de aplicacion de la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento aunque sujetas a supervision del Organismo Supervisor
de las Contrataciones del Estado (en adelante OSCE), lo cual no limita la .-
responsabilidad de las Direcciones, Oficinas o Areas del AGN de actuar conforme a Ios,e cf
principios que rigen la contratacion publica, principalmente, en funcion a los prlnclplos“

oo O de transparencia, eficacia y eficiencia. L)
p“ .)"‘
a i Ll
/; :
: % 5 16.4. El proceso de contratacion se inicia con la definicion del requerimiento, el cual surge a ™
(\lere’megui?. & rafz de una necesidad de la Entidad, y se concreta a través de una solicitud formal

dirigida por el Area Usuaria. El requerimiento debe contener las Especificaciones
Técnicas (EETT) o Términos de Referencia (TDR). El drea de Abastecimiento es
responsable de consolidar los requerimientos en general y verificar si estos determinan
un procedimiento de seleccion.

oald
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9 { ,SETVICIOS Y ConEull 20 contratar
vfc adquirir pa arrollo de sus funciones, en funcion a la inmediatez y/o las
necesidades, cre.!mrujte ser estos requerimientos congruenles con las aclividades,
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6.6. No se debe hacer referencia 2 marcas nombres comercisles, patentes, disefios o tipos
particulares, fabricantes determinados, ni descripciones que oriente a la contratacion
de marca, fabricante o tipo de producto especifico, salvo que previamente la Entidad
haya aprobado un proceso de estandarizacion.

6.7. Las areas usuarias quedan terminantemente prohibidas de realizar contrataciones en
forma directa al margen de la Unidad de Abastecimiento. No se admitiran
requerimientos para regularizar contrataciones de bienes, servicios y obras ya
ejecutados o en proceso de ejecucion, bajo responsabilidad del area usuaria.

6.8. Para la adquisicion y uso de licencias de software se debe adjuntar a las EETT, el
Informe Técnico Previo de Evaluacién de Software’, el cual debe ser emitido por la
Oficina de |z Tecnologia de la Informacién y Estadistica o la que haga a sus veces. En
dicho Informe se debe determinar el tipo de licencia de software que resulte mas
conveniente para atender el requerimiento formulado, de acuerdo a lo dispuesto en la
Ley N° 28612, "Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la
Administracion Publica”, y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N°
024-2006-PCM.

Para la contratacion de servicios de publicidad con medios de comunicacion televisiva,
radial o escrita, la formulacion de los TDR debe considerar los requisitos y exigencias
previstas en estrategia publicitaria, la descripcién vy justificacion de las campanas
institucionales y comerciales que se pretendan llevar a cabo vy la propuesta y justifican
técnica de la seleccion de medios de difusion, conforme a lo requerido en el referido
dispositivo legal

Los requerimientos para servicio de material de publicidad, difusion, impresiones de _,
banners, tarjetas, dipticos, tripticos, stickers, audiovisuales u otros, asi como bienes -
que incorporen el logotipo de la entidad deberan contener el V°B® del area d;%
Comunicaciones. '

Los requenmlentos para la adquisicion de bienes y/o servicios relacionados al uso de
tecn Iog|a de la informacion y comunicaciones (equipos informaticos, software u otros)
debera contener el V°B° de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica
7lo la Oficina de Comunicacion, en merito a la especialidad del servicio y/o complejidad
del bien a adquirir

L, Espi?rnza %
ope

El Area de Abastecimiento, determina el Valor Estimado para efectos del proceso de
Bienes y Servicios y en el caso de las Consultorias de Obras, la Entidad establece los

al Indagacién de Mercado elaborado segln sea el caso, con |z finalidad de confirma
el monto establecido o valor referencial.

el Estudio Definitivo de la Obra y se presentara como Valor Referencial en la
Contratacion, con la finalidad de establecer la aplicacion normada por la Ley de
Contrataciones del Estado y el tipo de procedimiento de la seleccién en los casos que
corresponda, asi como el de gestionar la asignacion de los recursos presupuestales
necesarios.

! De ocuerdo con lo informado por lo Oficine Nacional de Gobierno Electrénico e Informdtica (ONGEI), mediante Oficio N2 203-2012-
PCM/ONGEI, toda adquisicidn y uso de licencios de software, osi como la octuolizocion, mantenimiento y renovacion del software
requieren del Informe Técnico Previo de Evaluacion de Software.
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or su parte, el Area de Abastecimiento, designara al persc rén cor
los respo .L-ablu administrativos de las d’c ntes oficinas y seran responsables de la

egjecucion de las disposiciones gue correspondan

6.15. El Area de Abastecimiento, con la autorizacion de las dreas usuarias y como producto
de la indagacion de mercado, puede ajustar las caracteristicas de lo que se va a
contratar, con el fin de promover el libre acceso y participacion de proveedores en los
procedimientos de contratacion.

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1.De las acciones previas que deben efectuar las areas usuarias antes de solicitar el
bien y/o servicio

a) Las areas usuarias deben formular con la debida anticipacién sus requerimientos de
bienes y/o servicios a través del Sistema SIGA. Para el efecto, el area usuaria debera
remitir definiendo con precision su cantidad y calidad, indicando la finalidad publica
que justifica la contratacion, asi como las condiciones gue corresponde, segin las
Especificaciones Técnicas para la contratacion de bienes (Anexo N° 01) o los
Términos de Referencia para la contratacion de servicios en general (Anexo N° 02),
deben remitir su requerimiento conteniendo la siguiente documentacion completa:

i.  Solicitud de bienes, servicios u obras.

i. Especificaciones Técnicas (EETT) en caso de bienes, o con los Términos de
Referencia (TDR) en caso de servicios en general o consultorias, con los vistos
del area usuaria y/o técnica.

iii. Pedido SIGA, que contiene la informacién presupuestal (Meta, fuente,
Especifica, actividad y Tarea) debidamente firmado por el responsable de la
Oficina que presenta el requerimiento, para la autorizacion correspondiente de
la Oficina de Administracidn o del funcionario correspondiente.

(A
Gﬁr‘.a-":_‘o‘é\\
. % (1_

iv.  En el caso de adquisicion de bienes, las areas usuarias previamente verificarary ’
con Almaceén la disponibilidad de dichos bienes, a fin de determinar la viabilida g z
del requerimiento. < 5’
C\EHAVEZA.
LOGISTICA

b) La Oficina de Administracion o el funcionario a quien se le delegue dicha funcion,
segun corresponda, de encontrar conforme el requerimiento formulado por el area
usuaria autorizara la propuesta de contratacion, remitiendo a la Oficina de
Abastecimiento, para las acciones correspondientes.

c) Se got(siderarén “Areas Técnicas” para efectos de la presente Directiva a aquellas
unidades organicas que en atencién a sus funciones cumplan con los criterios de
specialidad necesarios, tales como; Servicios Generales para los casos de servicios

de acondicionamiento, mejoramiento y adecuaciéon de ambientes; la Oficina de -

Tecnologias de la Informacidn y Estadistica para los casos de compra de eqmpos,«« T
informaticos (cdmaras, computador, impresoras, escaner y otros) y software, Oflcma Sl

de Asesoria Juridica, para el caso de contratacion de servicios legales.

Para el caso de la adquisicion de bienes de consumo masivo, tales como: Gtiles de
oficina, papeleria en general, entre otros, el requerimiento del area usuaria se remitira
al Area de Abastecimiento, a fin de que efectie |a verificacion del stock del almacén
y la estadistica de consumo del area usuaria, con lo cual se validara la cantidad y
calidad de los bienes solicitados. De ser el caso, en coordinacién con el Area de
Abastecimiento se efectuard la consolidacion de los bienes para proceder a la
adquisicién mediante la Central de Compras Publicas - PERU COMPRAS, segun el
alcance de la presente Directiva.
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revisar, ir los reguer
las diversas areas usuarias que se refieran al mismo objeto o que sean afine
si, a efectos de obtener mejores precios por economia de escala y evitar situacion
de fraccionamiento gue contravengan la normativa de contratacion publica vigente.
De igual forma, se verificara que los citados requerimientos se encuentren incluidos
en el Cuadro de Necesidades y Plan Anual de Contrataciones de la Entidad. En caso,
que éstos no se encuentren incluidos en el cuadro de necesidades, procedera a
registrario y atenderlo de acuerdo con la prioridad y segun la existencia de
disponibilidad de recursos presupuestales asignados a la Entidad.

e) El Area de Abastecimiento a través de la Coordinacion de Logistica es responsable
de verificar que los Requerimientos de Bienes y/o Servicios cumplan con las
condiciones y formalidades establecidas en el numeral 10.1 literal a), de la presente
Directiva, de encontrar inconsistencias, coordinara con el area usuaria a traves de
cualquier medio disponible, a fin de aclarar o ampliar el requerimiento, y, de
considerarlo pertinente, recomendara los ajustes necesarios. Dicha verificacion se
realizara en un plazo no mayor de dos (02) dias habiles de recibir el requerimiento,
de no estar conforme, se devolvera al area usuaria para las correcciones
correspondientes.

De encontrarse conforme el requerimiento de Bienes y/o Servicios, el Area de
Abastecimiento a través de la Coordinacién de Logistica procedera a realizar el
Indagacién de Mercado, invitando a cotizar a los proveedores a traveés de correo
electronico u otro medio que considere conveniente teniendo en cuenta lo siguiente:;

e Debera cotizar con personas naturales o juridicas cuya actividad econdmica
guarde relacién con el objeto de la contratacién.

o Verificar que el proveedor no se encuentre inhabilitado ni impedido de contratar
con el Estado, seguln las normas vigentes de la materia. (RNP vigente)

¢ De preferencia, se invitara a proveedores inscritos en el Registro Nacional de
Proveedores (RNP).

= No podra cotizarse con proveedores vinculados entre si (empresas con el mismo
propietario o representante legal;, o, empresas cuyos propietarios o representantes
legales sean parientes).

e Se procurara invitar a nuevos proveedores, aunque no exclusivamente, para un
mismo objeto contractual, durante el ejercicio presupuestal.

7.2.De la indagacion de mercado y cuadro comparativo:

\CHAVEZ A
LOGISTICA

7.2.1. El area de Abastecimiento llevara a cabo la indagacion de mercado que satisfaga
las especificaciones técnicas o términos de referencia solicitados por el area
usuaria, asimismo, deberan considerar los tributos, costos de transporte, asi como
otros conceptos que puedan incidir en el valor de los bienes y/o servicios materia
de contratacion, de corresponder.

7.2.2. El Cuadro Comparativo de Precios (Anexo N° 03), contendra toda la informacion
obtenida de la Indagacion de Mercado. En base al andlisis comparativo de las
cotizaciones presentadas, se identificara la mejor propuesta en términos de
calidad, oportunidad y precio. A igual calidad y plazo ofrecido por los postores,
debera optarse por el menor precio. Adicionalmente, para el caso de bienes las
cotizaciones obtenidas deberan compararse con los precios historicos del SIGA.

7.2.3. En las contrataciones de bienes y/o servicios se consideraran como minimo DOS
(02) cotizaciones de proveedores del rubro en cascs que el monto de la
contratacion sea igual o mayor a 3 UIT. Para contratos por locacion de servicios CENERZ
y, cuando corresponda, en casos que no sea posible obtener dos cotizaciones/® s~
por urgencia y/o por necesidad para el funcionamiento de la Entidad, se aceptar, 5 \_,”,

.\
- Morgyn
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NA (01) colizacidn, la misma que de =1
especialista responsable de la contratacion. De las cotizaciones recib
caso de equipos especializados o de alla complejidad deben ser validgada por el
area técnica especializada o usuario, mediante un wvisto bueno en Ia
especificaciones técnicas o términos de referencia de la cotizacion, y para los
casos de bienes y servicio de uso continuo o gue no revisten mayor complejidad
no requiere la validacion alguna.

1Gas en ei

7.2.4 En caso las contrataciones sean de un servicio especializado, el bien no tenga
sustituto por marca o naluraleza tecnolagico, exista restricciones del mercado o la
calidad del bien o servicio sea determinante para satisfacer la necesidad: la
seleccion del proveedor se realiza de forma directa (una cotizacion) la misma que
debera ser sustentada por el analista y/o especialista responsable de la
contratacién sin necesidad de aplicar el criterio establecido en el parrafo anterior

7.2.5. Para la contratacion de servicios de asesoria o consultoria, que estan excluidos
del ambito de aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado, se requerira DOS
(02) cotizaciones por lo menos. En estos casos las cotizaciones, deberan estar
visadas y selladas por el Funcionario Responsable del érgano o unidad organica
responsable de la Actividad o Proyecto que financia el servicio o érea usuaria.

Valor historico: la Coordinacién de Logistica podrd recurrir a informaciones
existentes en el SIGA, respecto de bienes o servicios que guardan similitud con el
requerimiento y que tengan como méximeo una antigiiedad de 6 meses.

Sin perjuicio de lo indicado en el parrafo anterior, el Area de Abastecimiento, de
considerarlo pertinente, podréa ampliar la indagacion de Mercado con otras
propuestas,

7.2.6. Quedan exceptuados de realizar la indagacién de mercado, las publicaciones que
se efectlan en el Diario Oficial El Peruano, los servicios notariales, asi como los
servicios publicos siempre que no exista la posibilidad de contratar con mas de un
proveedor (energia eléctrica, agua y desagle, telefonia fija, etc.), las mismas que
se encuentran fuera del ambito de la aplicacion de la Ley de Contrataciones del
Estado.

- EZA.
L'TJGJJf TICA

7.2.7. Para contrataciones mayores a una (1) UIT deberan contar con RNP (Registro
Nacional de Proveedores) y Declaracién Jurada de no estar inhabilitado e
impedido de contratar con el Estado. Las Cotizaciones deberan incluir lo siguiente:

e Registro Unico de Contribuyente (RUC) del proveedor.
Registro Nacional de Proveedores (> 1 UIT).
Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar con el Estado -
(Anexo N° 4). /s
 Cédigo de Cuenta Interbancaria — CCl, para pago con abono en cuenta al
contratista (Anexo N° 5), 5
Plazo de entrega (expresados en dias calendarios).
Forma de pago.

Garantia del Bien.

Lugar de entrega.

Persona de contacto del proveedor.

Teléfono y correo electronico del proveedor (Anexo N° 4).
Marca de los bienes ofertados.

En caso de servicios de terceros, consultoria o asesoria se solicitara que
adjunten curriculo vitae documentado y propuesta econdmica, de acuerdo a los
términos de referencia y plazos que se indican.

L. Espinczg T.
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gasto para continuar con el tramite de certficacian, el Area de Abastecimiento
comunicara a la Oficina dr_-“. Planeamiento y Presupuesio, para que solicite la nota

modificatoria.

presSuUpUE =slaria

7.3. Solicitud y aprobacion de la certificacion de crédito presupuestario

7.3.7. Una vez que se determinado el valor estimado o valor referencial de la
contratacion, el Area de Abastecimiento deberé gestionar el Certificado de Crédito
resupuestaric ante la Oficina de Planificacion y Presupuesto, segun el formato

del SIGA.

7.3.2. La Oficina de Planificacion y Presupuesto, previa verificacion fisica de los
documentos, aprobara y emitira el CPP en el Modulo de Presupuesto (SIAF)
devolviendo la documentacion adjunta al Certificado de Crédito Presupuestario
debidamente firmado.

7.3.3. Finalizados los actos preparatorios senalados en los numerales anteriores y
contando con certificacion presupuestaria aprobada, la Oficina de Administracion
a través del Area de Abastecimiento, continuara con la contratacion.

7.3.4. El Area de Abastecimiento debera llevar un control de los certificados de crédito
presupuestal otorgados para la contratacion de bienes y servicios. En caso de
existir saldos de las certificados producto de las adjudicaciones a un menor precio
del valor estimado, estos deberan ser rebajados al momento del registro del
compromiso anual en el SIAF y comunicar a las Oficinas de Administracion y
Planificacion y Presupuesto

7.4. Del perfeccionamiento del contrato mediante orden de compra o servicio

)

7.4.1. El area de Abastecimiento procederd con la emision de la orden de &
compra/servicio y registro del Compromiso en el Sistema Integrado de 5
Administracion Financiera — SIAF. c CHAVEZA =

LOGIS rrca

| 7.4.2 La notificacion al proveedor adjudicado serd efectuada por el Area de
Abastecimientos via correo electrénico o a través de cualquier otro medio que
permita verificar la recepcion del documento.

7.4.3. queﬁo de efectuada la notificacion al proveedor adjudicado, la Unidad de \
Abastecimientos realizara las siguientes acciones:

En el caso de bienes: se remitir4 la orden de compra al Area de Almacén para la __ﬂ- L
recepcion de los bienes respectivos, conformidad de la entrega y posterior traslado =+ “} "/
al area usuaria. Cuando los bienes adquiridos sean considerados activos, la ordeno
de compra también debera ser notificada al area de Bienes Patrimoniales.

e

En el caso de servicios: se remitira la orden de servicio al drea usuaria para la
supervision de la ejecucion del servicio contratado y la emisién de la conformidad
respecliva.

z
F
o
o
=

7.4.4. Habiéndose efectuado lo descrito en los parrafos precedentes, una vez autorizado
la contratacion cuyo monto sea igual o inferior a ocho (08) UIT y/o resultado de un
procedimiento de seleccién, el Area de Abastecimiento emitird la Orden de
Compra o Servicio a nombre del proveedor ganador, y efectuara el registro del
compromiso en el Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF. Las
ordenes deberan contener como minimo la siguiente Informacion:
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Orden de Compra

« Descripcion del bien,
Especificaciones Técnicas

= Plazo de entrega

+» Corren Electronico para efecto
notificacion.

« Lugar de entrega del bien

= Garantia.

caso de suministros).
» Forma de pago.

| incumplimiento de entrega.
¢ Penalidad segun
contratacion.
« CCP
| s N° de Pedido

| » Informacion adicicnal, de ser necesario. | »

seg un M

s Cronograma de entregas del bien (en | e

de | =

» Establecer la condicion de Penalidad | »
para montos entre 4 a 8 UIT por

procedimiento de | e

Orden de Servicio

Descripcion

del servicio, segun
Terminos de Referencia.
Plazo de ejecucion
Correo  Electronico para efecto de

notificacion.

Lugar de ejecucién del servicio.
Garantia, de corresponde

Cronograma de los entregables o
Productos

Forma de pago.

Establecer la Penalidad para montos
entre 4 a 8 UIT por incumplimiento de
entrega.

Penalidad segun procedimiento de
contratacion.

CCP

N de Pedido

Informacion adicional, de ser necesario.

7.4.5. De estar conforme la Orden de Compra o Servicio, el Area de Abastecimiento la

74.6.

7.4.7.

suscribira conjuntamente con el

Coordinador de Logistica,

remitiendola

posteriormente al responsable o especialista para su notificacion al contratista.

El suministro de bienes o arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, las
Consultorias Especializadas, tales como la Formulacion de Expedientes Técnicos,
Servicio de Defensa Legal, Diagnosticos, enire otros de la misma naturaleza,
iguales o inferiores a Ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), se |
perfeccionara mediante Contrato de ser el caso. =

(14
Una vez suscrita la Orden de Compra o Servicio, el personal del Area de 9
Abastecimiento a través de la Coordinacion de Logistica, notificara al proveedor y
al area usuaria respectivamente, para su seguimiento contractual. La notificacion
se realizara via correo electronico, y/o apersonandose al Area de Abastecimiento
en el plazo maximo de 48 horas de tomado conocimiento; debiendo firmar, fechar
y sellar (de ser el caso) la Orden de Compra o Servicio, en sefal de recepcion,
entregandosele copia de la misma, conforme al articulo 20 de la Ley N* 27444,

Dicho correo electronico debera formar parte del expediente de pago, para el
computo de los plazos establecidos en las Especificaciones Técnicas y/o Términos

de Refefencia.

Notificada la Orden de Compra, sera remitida a Alimacén para la supervisién

del plazo y la recepcion satisfactoria de los bienes en coordinacion con el

Area Usuaria. Para el caso de la Orden de Servicio, estd permanecera en
custodia del personal del Area de Abastecimiento que fuera responsable del
proceso de contratacion, para la supervision del plazo de ejecucion del
servicio en coordinacion con la Unidad Usuaria.

ii. Encaso de que el proveedor ganador en bienes y servicios entre los montos
de cuatro (4) a ocho (8) UIT, incumpla las condiciones de entrega de los
bienes o servicios, el Area de Abastecimiento le comunicara el incumplimiento
mediante carta al proveedor, otorgandole un plazo de 48 horas para que
cumpla con la entrega del bien o servicio. De evidenciarse atraso injustificado
en la prestacidn, la entidad debera aplicarle penalidad de acuerdo a la formula
establecido en el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. La
penalidad sera cobrada proporcionalmente de los pagos a cuenta o del pago

que corresponda al proveedor.
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De la conformidad de bienes y/o servicios

Las areas usuarias o los responsables de der la conformidad de recepcién de bienes o
servicios, de acuerdo a lo senalados en el Requerimiento Técnico Minimo o Contratos
deberd remitir la conformidad de la prestacion en un plazo que no debe exceder de cinco
(5) dias calendarios, contados z parlir del dia siguiente de recibido el producto ylo
entregable por parle de la entidad

7.5.1. Tratandose de bienes, todo ingreso sera por Almacén que, de corresponder,
otorgara la conformidad de la prestacion; en el caso que los bienes sean
requeridos por ofras areas usuarias, el Responsable de Almacén otorgard la
constancia de recepcién a través de la Guia de Remision y la conformidad serd
otorgada por el area usuaria.

7.5.2. Para el caso de la Orden de Servicio, el Area de Abastecimiento recabara por parte
del area usuaria la Conformidad de Servicio (Anexo N° 07), sobre la base de los
Términos de Referencia; asi como la Factura o Recibo por Honorarios por parte
del proveedor prestador del servicio.

7.5.3. En el caso de contrataciones de Bienes y/o Servicios especializados, el funcionario
responsable de la Unidad Orgéanica emitiré el Informe de cumplimiento de las
Especificaciones Técnicas.

7.5.4. De existir observaciones en la entrega de bienes o la prestacion del servicio (en
caso de procedimientos de seleccion) el drea usuaria a través del Area de
Abastecimiento otorgara al proveedor un plazo prudencial para la subsanacion de
las observaciones, en funcion a la complejidad del bien o servicio. Dicho plazo no
puede ser menor de dos (2) ni mayor de diez (10) dias calendario. Sipese al plazo
otorgado, el contratista no cumpliese con la subsanacion, el area usuaria podra
solicitar a la Oficina de Administracién la resolucion del contrato y/o anulacién de
la Orden, sin perjuicio de aplicar las penalidades que correspondan de ser el caso.

7.6. Incumplimiento y penalidades del Contratista

La entidad aplicara penalidades por mora por cada dia en caso de retraso injustificado del
contratista en la ejecucion de las prestaciones, para las contrataciones de bienes ésta sera
de manera automatica; y, en caso de servicios se aplicara siempre y cuando los términos
de referencia lo indiquen. La penalidad por mora podra alcanzar un monto maximo de diez
por ciento (10%) del monto contratado. La penalidad se calcula de acuerdo a la siguiente
férmula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto / F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias: F = 0.40
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias: F = 0.25

z
>
2
o

-

.7. Del tramite de pago:

OA3 El Area de Abastecimiento, tramitar ante la Unidad de Economia, a fin que devengue y gire

€l pago a favor del proveedor dentro de los quince (15) dias calendario de obtenida la
documentacion de la conformidad, bajo responsabilidad de asumir cualquier reclamo de
intereses por parte de los proveedores. Para tal fin, la Unidad de Logistica adjuntara los
sustentos recibidos por el area usuaria.

En caso de contrataciones de bienes servicios relacionado al uso de tecnologias de la
informatica, la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica emitira un Informe del
k. Ewmu:‘a T
opy
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En el caso de adguisiciones de bienes, el encargo del almacén deberé hacer seguimiento
de la entrega en los plazos establecidos. En el caso de que el proveedor no cumpliera en
internar los bienes en los plazos establecidos, el encargado del almacén debera comunicar
al Area de Abastecimiento en el mismo dia del vencimiento a efectos de tomar las acciones
correspondientes.

Previo al tramite para ser devengado un expediente de contratacion por el Area de
Contabilidad — Control Previo, el responsable o especialista del Area de Abastecimiento
realizara el seguimiento, coordinacion, verificacion y revision del contenido teniendo en
cuenta los plazos establecidos en las normas de contrataciones.

Control Previo

La Unidad de Control Previo reciben el expediente de pago preparado por el Area de
Abastecimiento y realizan la revisién teniendo en cuenta como minimo los siguientes
criterios

Verificar que cuente con registro del compromiso en el SIAF y que esta se haya
realizado en el clasificador, meta y fuente de financiamiento autorizado en el
certificado de crédito presupuestario.

Verificar que cuente con Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas.

Verificar que las O/C u O/S sean remitidos en original o copia fe datada, y
debidamente firmada por la Unidad de Adquisiciones y Oficina de Logistica. Para
el caso de la O/C el responsable de almacén debe firmar en sefial de conformidad
de haber recibido los bienes, cuando son entregas periddicas se acreditara con el (] \@

acta de recepcion. o M)

Para el caso de bienes, verificar que la Guia de Remision cuente con el sello de § DRk Z

‘RECIBI CONFORME", fecha, nombre y firma del responsable del almacén, en [ﬁé (M U
sefal de conformidad de haber recibido los bienes CL@HHVEZA </
Para el caso del consumo de combustible se debe adjuntar los vales de consumo LGGfS}icA ;

suscrito por el Chofer detallando fecha, nombre y firma, de igual manera del jefe 7
de la Unidad de Almacén.

Verificar [Verificar que cuente con el "Formato Conformidad y Autorizacion de Pago”
isegun Anexo 07 suscrito por el Usuario teniendo en cuenta las

particularidades establecidas en los Termino de Referencia, Especificaciones
Técnicas y/o Contratos

Verificarque el Comprobante de pago reconocido por la SUNAT esté autorizado
el,eélado del contribuyente esté activo y habido

\Vérificar que la entrega de los bienes y servicios se haya realizado en los plazos
, establecidos. De no ser asi, verificar que el Area de Abastecimiento haya
| calculado las penalidades correspondientes

Verificar que cumpla las condiciones establecidas sobre indagaciones de
mercado establecido y/o oferta.

Verificar que el proveedor tenga registrado y aprobado el CCl en el SIAF y tenga
a cuenta de detracciones de ser el caso.

Verificar documentos indicados en el numeral 10.7 de la presente Directiva.

En el caso de expedientes de pagos que fueran observados por el Especialista
y/o técnico de Control Previo, el Area de Abastecimiento procedera a subsanar la
observacién en coordinacion con el area usuaria.

e {
C Meza M| =

Devengado

La Oficina de Economia debera realizar el registro del Gasto Devengado y trasmitirse a
través de SIAF-SP de producida la conformidad de la recepcion de los bienes o servicios, o
la recepcion de la correspondiente valorizacion, el plazo incluye las actividades de control
previo.

ope
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control previe o
EF/7745 -1
Girado

El Gaslo Girade con cargo a las subcuentas bancarias de gastos autorizados por la DNTP
debe realizarse, registrarse y transmitirse a través del SIAF-SP deniro de los cinco (5) dias
utiles de haberse recibido la respectiva Autorizacion de Giro. Para tal efecto, la Jefatura de
Tesoreria debera realizar el registro del Girado en el SIAF en plazo senalado teniendo en
cuenta los documentos sustentatorios exigidos en la Direcliva N° 001-2007-EF/77 15 -
Directiva de Tesoreria.

Tratandose del cierre del ejercicio presupuestal, el Area de Tesoreria podra realizar el
registro del Girado en el SIAF-SP de los devengados realizados al 31 de diciembre, hasta
el 31 de enero del ano siguiente. Salvo las excepciones establecidas por norma expresa

El plazo maxima para el pago a los proveedores en ningun caso deberé exceder los quince
(15) dias calendarios de otorgada la conformidad. El Area de Tesoreria debera informar a
la Oficina de Administracion un resumen mensual de los casos en la que hayan superado
el plazo establecido a efectos de implementar las medidas correctivas.

Vigencia y computo de plazos:

La Orden de Compra o Servicio tendra vigencia desde el dia calendario siguiente de la
recepcion por parte del proveedor seleccionado y hasta que se efectie el pago
correspondiente. El plazo para la entrega de los bienes o la prestacion del servicio se

computaran en dias calendario.

Supervision y control:

La supervision y control de la ejecucion de las prestaciones estara a cargo del Area Usuaria. ;

;

La supervision y Control de los aspectos técnicos contractuales estara a cargo del Area de
Abastecimiento, sin perjuicio de los controles concurrentes y posteriores a que hubiera
lugar.

. Incumplimiento y penalidades del Contratista

7.10.1< La entidad aplicard penalidades por mora por cada dia en caso de retraso
injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones, para las
contrataciones de bienes ésta serd de manera automatica; y, en caso de servicios
se aplicara siempre y cuando los términos de referencia lo indiquen. La penalidad
por mora podra alcanzar un monto maximo de diez por ciento (10%) del monto
contratado. La penalidad se calcula de acuerdo a la siguiente férmula;

Penalidad diaria = 0.10 x monto / F x plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias: F = 0.40

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias: F = 0.25

DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA CASOS CONTROVERSIALES EN LA

EJECUCION CONTRACTUAL

Durante la ejecucion contractual podrian presentarse casos de caracter excepcional, por
causas no atribuibles al contratista, que podrian poner en riesgo la oportunidad y la prestacion
del servicio o también los recursos institucionales, dando lugar a situaciones controversiales.

8.1. Ampliacién de Plazo
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8.1.1 En caso, de producirse la necesidad de ampliacion de plazo, el contratista
debera solicitarlo por escrito, debidamente sustentada y con los medios
probatorios pertinentes e indicando con precision los dias requeridos como
ampliacion, dirigido a la Unidad de Abastecimiento, dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes de finalizado el hecho generador del atraso

8.1.2. La Unidad de Abastecimiento, correra traslado de la misma al érea usuaria, de
cumplir con las condiciones establecidas por la misma, guién emitird el
correspondiente informe técnico, pronunciandose respecto de la procedencia
0 no de la ampliacion y de ser el caso los dias concedidos, en virtud a los
medios probatorios alcanzados por el contratista.

8.1.3. Una vez recibido el informe técnico del drea usuaria, la Unidad de
Abastecimiento evaluara la solicitud de ampliacion de plazo y comunicara al
contratista en un plazo no mayor a ocho (8) dias habiles siguientes de recibido
la solicitud.

8.2. Observaciones a los productos y entregables

8.21. En caso de observaciones al producto o entregable presentado por el
contratista, el area usuaria comunicard por escrito a la Unidad de
Abastecimiento, indicando claramente el sentido de dichas observaciones y el
plazo técnicamente razonable para subsanarias, el cual no podra ser menor de
dos (2) ni mayor de diez (10) dias calendario, dependiendo de la complejidad

en materia de bienes y servicios generales y de consultoria.
8

N O
74

8.2.2. La Unidad de Abastecimiento, una vez recibido el informe de observaciones L
por parte del area usuaria, notificara al contratista las observaciones ﬁ@ ?
advertidas, a efectos que cumpla con subsanarlas dentro del plazo establecido. D“ £

C/CHAVEZ A,

Si pese al plazo otorgado, el proveedor no cumple a cabalidad con la
subsanacion, la entidad podra resolver el contrato u orden, sin perjuicio de
aplicar las penalidades que correspondan, segun lo establecido en los términos
de referencia y/o especificaciones técnicas.

LOG}STICJ\

8.2.3. Las observaciones no resultan aplicables cuando los bienes, servicios en
general y/o consultorias manifiestamente no cumplan con las caracteristicas y
condiciones ofrecidas, en cuyo caso la entidad no efectua la recepcion,
debiendo considerarse como no ejecutada la prestacion.

Resoluciones de Ordenes

8.3.1. Resolucion por Incumplimiento

8.3.1.1. Verificado el incumplimiento de las obligaciones contractuales por
parte del proveedor, el area usuaria comunicara dicho incumplimiento
a el Area de Abastecimiento, quien emitira el documento requiriendo al
contratista que las ejecute en el plazo otorgado, bajo apercibimiento de
resolver el contrato.

8.3.1.2. En caso el contratista no cumpla con sus obligaciones contractuales
dentro del plazo establecido conforme a los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas, pese a haber sido requerido para ello; el
Area de Abastecimiento podra resolver la orden de compra o servicio,
previa comunicacion del area usuaria.
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8321 En las contrataciones de servicios v consuliorias se podra resolver
parcial o tolalmente |la orden de servicio, a solicitud de cuslguiera de
las partes, previa aceptacion de la otra parle, siempre y cuando no
afecte el cumplimiento de los objetivos del arez usuaria

d
£
8.3.3. Del Registro de las Contrataciones en el SEACE

8.3.3.1. De acuerdo a lo establecido en el articulo 48° de la Ley de
Contrataciones del Estado, el Archive General de la Nacion, a través
de la Unidad de Abastecimiente, registrara y publicara en el SEACE la
informacion de sus contrataciones por montos de una (1) a ocho (8)
UIT que hubiera realizado durante el mes, contando para ello, con un
plazo maximo de diez (10) dias habiles del mes siguiente.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

9.1.

9.2

9.3.

Los responsables de cada area usuaria, deben tomar las previsiones del caso a efectos
de programar con la debida anticipacién sus respectivos requerimientos de
contratacion de bienes, servicios y consultorias, a fin que no se afecten los productos
y/o resultados de sus proyectos o actividades, de acuerdo a sus metas y objetivos
previstos.

La determinacién del valor referencial de los bienes, servicios y consultorias, mediante
cotizaciones o cualquier otra fuente de informacion de precios, asi como la seleccion
del proveedor, corresponde Unicamente al Area de Abastecimiento.

Para todo lo no previsto en la presente Directiva seré de aplicacién supletoria las
normas de derecho publico y las disposiciones pertinentes del Cadigo Civil vigente y
demas normas de derecho privado que resulten aplicables, en ese orden de prelacion.

Las situaciones no previstas en el presente documento ni en ninguna de las normas
descritas en la Base Legal, seran resueltas por el Area de Abastecimiento.

Cualquier maodificacién a la presente Directiva requerira de las mismas formalidades a
Ia?ales se encontré sujeta su aprobacion.

| Area de Abastecimiento, debera implementar mecanismos de control previo,
simultaneo y posterior para las contrataciones de bienes y/o servicios que estan
excluidos del ambito de aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado que se
ejecuten durante el ejercicio presupuestal. De igual forma, debera cautelar que éstas

/

no contravengan lo dispuesto en la normativa vigente en materia de Contrataciones =

Pdblicas, a fin de no incurrir en fraccionamiento, para lo cual deberan consolidarse los -
requerimientos de bienes y/o servicios de diversas dependencias cuando se trate de'
un mismo concepto, para su ejecucion a través del proceso de seleccion que’.*

corresponda.

Ante el incumplimiento de las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia
contenidos en las Ordenes de Compra, Servicio o Contrato, por parte del Proveedor,
se aplicara la penalidad descrita y las disposiciones pertinentes del Codigo Civil o de
la Ley de Contrataciones y su Reglamento, en lo que fueran aplicables.

Queda terminantemente prohibido que el 4rea usuaria proceda directamente a la
adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios en general y/o consultorias bajo
responsabilidad. La Administracion no asumira gastos contraidos o efectuados por
otras dependencias distintas al Area de Logistica.
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9.9.1

9.9.2.

9.8.3.

A

RESPONSABILIDAD FUNCIONAL

Todos las Direcciones, Oficinas, Areas y demas unidades organicas del AGN
son responsables del debido y estrictc cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la presente Directiva, en lo que respecta a sus funciones, asi
como todas las personas que presian servicios en la entidad,
independientemente de su vinculo contractual, siempre que intervengan en
alguna de las etapas de dichas conlirataciones.

La Oficina de Administracion, a través de sus areas y coordinaciones, velaran
por el cumplimiento de la presente Directiva, en lo que respecla a sus
funciones, asi como a la ejecucion del procedimiento establecido en la misma.
El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva genera
responsabilidad administrativa, civil y/o penal a que hubiere lugar, de acuerdo
a lo previsto en la legislacion vigente de contratacion de bienes y servicios.

ABREVIATURAS

- EETT : Especificaciones Técnicas.
- TDR :Términos de Referencia.

- OSCE

: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

- PAC : Plan Anual de Contrataciones.

- SEACE

: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado.

- CCN : Cuadro Consolidado de Necesidades.

- POl :Plan Operativo Institucional.

- SIGA : Sistema integrado de Gestion Administrativa
- ASP : Adjudicacién Sin Proceso

- UIT :Unidad Impositiva Tributaria

ANEXOS

Anexo,N° 01 — Especificaciones Técnicas

n/xc th gg

A nexo N° 04 —
Anexo N° 05 -

Anexo N° 06 —
Anexo N° 07 —
Anexo N° 08 —

Términos de Referencia

Cuadro Comparativo de Precios

Declaracion Jurada de no incompatibilidad y nepaotismo

Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar y de no percibir
otros ingresos del estado

Registro de Control de Emision de Ordenes de Ejecucién Periodica
Formato de Conformidad y Autorizacion de Pago

Flujograma: Contratacion de bienes servicios y consultorias iguales o mferlores

a8 UulT
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ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE BIENES

ADQUISICIONDE .....ocvvvevevinnnnnn, R
1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Indicar una breve descripcion del requerimiento, mediante la denominacian del (los) bien(es) a
ser contratado(s)

Ejemplo: "Adquisicion de vehiculos automotores”
2. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
Describir el interes publico que se persigue satisfacer con la contratacion

Ejemplo: "El presente proceso de seleccién busca contar con vehiculos automotores
(automoviles y camionetas) que permitan renovar la fliota vehicular, para el cumplimiento de las
funciones y actividades propias de la Entidad”,

3. ANTECEDENTES

[Explicacion general respecto al motivo por el cual se efectla requerimiento de la contratacion :
del bien] s»M
‘ ,“‘ oy ‘u;
o)
A % | &

En el caso de adquisicion de vehiculos automotores, podria considerarse fo siguiente: C-CHAVEZ A
“La Entidad actualmente cuenta con un parque automotor obsoleto, con vehiculos automotores ‘W
(automoviles y camionetas) que fueron adquiridos en el afio 1990, los cuales presentan 7
constantes fallas de funcionamiento y se les debe realizar continuos mantenimientos
correct;‘vos, generando asi gastos onerosos, por lo que es necesario su reposicién, para el
cumplimiento de las funciones y actividades propias de la Entidad”.

v

TIVOS DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Indicar con claridad el (los) objetivo(s) general(es) y el (los) objetivo(s) especifico(s) de la
contratacion. Si se tiene mas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La
descripcion de los objetivos debe permitir al proveedor conocer claramente qué beneﬁ:los /’
pretende obtener la Entidad mediante la adecuada ejecucion de las prestaciones. 2

4.1. Objetivo General: Identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos “E el ﬁ o
y esfuerzos reiactonados ala necesuiad de la contratacion. El objetivo debe respondera \H__,,.’
la pregunta "qué" y "para qué”.

P

o Norisieqyt

Ejemplo:
En el caso de adquisicién de licencias de antivirus, podria considerarse lo siguiente:
e Objetivo General: Adquirir licencias de software antivirus, a fin de brindar seguridad

el a los equipos de computo ante las amenazas de virus informaticos, minimizando asi
‘5 = ) las interrupciones por caidas del servicio.
”
Q
'Tﬁ 2/ 5. CARACTERISTICAS DEL BIEN A ADQUIRIR: (Obligatorio)
L Espikoza T.
N 0PP

5.1. Caracteristicas y condiciones

5.1.1. Caracteristicas Técnicas
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Debera especificarse detalladamente el alcance de la informacion relacionada
con las EETT, de acuerdo 2 la naturaleza de los bienes a ser coniratados,
precisando la cantidad exacta o aproximada de bienes a requerirse. En caso
se prevea el suministro de bienes, se debe indicar la cantidad de bienes por
cada entrega.

Se deberé indicar que todos los bienes sean nuevaos, sin Uso, @ menos que la
Entidad haya previsto aceptar bienes usados, en cuyo caso debera verificarse
que esta decision no trasgreda los principios de Eficiencia, Vigencia
Tecnologica o Razonabilidad, y que ademas, maximice el valor de los fondos
a ser utilizados.

En caso el drea usuaria establezca que la entrega de los bienes incluye su
acondicionamiento, montaje, instalacion y/o puesta en funcionamiento, todas
estas prestaciones seran consideradas como integrantes de la prestacion
principal.

En los casos que corresponda, debera indicarse expresamente si la prestacion
principal consistente en la entrega o suministro de bienes, conlleva la ejecucion
de prestaciones accesorias, tales como mantenimiento, reparacion, soporte
técnico, capacitacion y/o entrenamiento, o actividades afines.

Ejemplo:

Asi tenemos entre las mas usuales:

- Dimensiones: Forma, tamano, medidas, peso, volumen, efc.

- Material, texturas, color (por ejemplo: cuero, tela de algodén, madera,
metal, fierro, melanina, etc.)

- Composicion (quimica, nutricional, entre otras).

- Tensién, corriente, potencia, rendimiento, velocidad maxima alcanzable,
elc.

- Unidad de medida: Se debera utilizar las unidades de medida, de acuerdo
al Catalogo Unico de Bienes, Servicios y Obras que administra el OSCE,
o en su defecto, las unidades basicas de medida, segun el Sistema
Internacional de Unidades (Sl), para lo cual puede revisarse la direccion
hitp://www.bipm.org

- Presentacion del bien: Empaque (bolsa, caja, sixpack, etc.) y cantidad de
bienes o productos por unidad de empaque.

Asimismo, en atencion a la naturaleza o tipo de bien y las condiciones
existentes en la Entidad, se podra exigir, segin corresponda, caracteristicas
referidas a los siguientes aspectos técnicos:
Ano de fabricacion minimo del bien.

- Fecha de expiracion.

- Repuestos.

- Accesarios.

-  Condiciones que debe reunir para su almacenamiento.

- Compatibilidad con algtn equipo o componente.

- Software que se requiere para su funcionamiento.

En el caso de adquisicién de sillas giratorias de metal con brazos, podrian
considerarse las siquientes caracteristicas técnicas:

- Disefio: Anatomico y Ergonomico.
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Base: Toda la estruclura de acero llevarg un recubrimiento de pinlura
horneada en polvo tacto cuerc fino delgado color negro. Base de hylon
reforzada, lipo esirelfa, de cinco brazos con garruchas de doble rueda de
un diametro de 2" con una capacidad de cargs minime por garrucha de
30Kg.

Asiento: Debe soportar una carga minima de 150 Kg. Las tapas del asientc
deben ser de polipropileno negro. La altura del asiento sera medido desde
el nivel del piso hasta la cara superior del asiento (centro), tendré una altura
entre 43 cm y 57 cm, este espaciamiento sera regulable en un rango minimo
de 10cm y maximo de 16 cm. Las sillas deben tener como fondo 44cm a
47cm y como ancho 46cm a 48cm. El asiento debe tener base de acero,
con disefio ergondmico, facilitando el uso prolongado y fa inclinacion del
mismo.

- Respaldar: Debe tener como medidas, ancho 42cm a 44cm y altura 48cm
a 50cm. Altura graduable entre 48 y 56 cm., medido desde la base superior
del asiento. Minimo 6cm de regulacion y maximo 8cm. La profundidad
debera ser requlable, mediante una perilla.

- Brazos: De diserio anatémico y de color negro, relleno de poliuretanc de
alta densidad.

- Tapiz: De tela 100% fibras de polipropifeno, color negro, repelente al agua.
Costura reforzada.

- Mecanismo: Con pistén neuméatico. Debe contar con una suspension de
columna de gas con funda de polipropilenc y mando mediante mecanismo
de leva, mecanismo con una capacidad de carga de 150Kg.

5.1.2. Rotulo y/o rotulado de identificacion de la entidad:
De ser el caso, se debe precisar si la prestacion comprende el embalaje y/o

rotulado de los bienes solicitados. 4 _‘:3{}‘\
Ejemplo: 13 |
En el caso de adquisicion de vacunas de uso humano, podria considerarse lo 0| 4
siguiente: C. CHAVEZ A.
g s , 0GISTicA
Embalaje primario: Vidrio tipo 1, frasco incoloro. /

Embalaje secundario: Cajas de cartén plastificadas.
Embalaje terciario: Cajas de teknopor con sachets de hielo seco.

E! rotulado tiene por objeto suministrar informacién sobre las caracteristicas
particulares de los productos, su forma de elaboracion, manipulacion y/o
conservacion, sus propiedades, su contenido, su fecha de expiracién, limitaciones
a su comercializacion, entre otros.

. Acondicionamiento, montaje o instalacion
[De requerirse este rubro se debe precisar el lugar, el detalle técnico del trabajo'y
otras condiciones para su funcionamiento 6ptimo]
De acuerdo al alcance de la prestacion, podré requerirse el acondicionamiento,
montaje y/o instalacién de los bienes.

Acondicionamiento

De preverse el acondicionamiento, debera indicarse el lugar, el detalle técnico de
los trabajos que se van a realizar y las condiciones 6ptimas de estabilidad,
seguridad y eficacia que se necesitan para la entrega y/o inslalacion y/o
funcionamiento adecuado de los bienes.

Montaje

En caso de preverse, para el montaje deberd indicarse que se realizara segun los
planos e instrucciones del fabricante.

Resulta aplicable en el caso de motores, valvulas, bombas, instrumentos de
medicidn, etc.
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Instalacion

De preverse, para la instalacion deberé indicarse el lugar, ¢! procedimiento, los
equipos y los operarios necesarios, asi como el espacio requerido para la
realizacion de los trabajos de instalacion.

Resulta aplicable para el caso de bienes tecnologicos, maquinarias y equipos de
diverso lipo, entre olros

5.1.4. Garantia comercial
. [Precisar alcance de la garantia, condiciones. periodo, inicto del computo del
\ periodo de la garantia)
\ Condiciones de la garantia: Indicar el procedimiento a utilizar para hacer efectiva
\ la garantia y la prestacion a la que se obliga el proveedor de hacerse esta efectiva.
\oaa TN Periodo de garantia: Por tiempo (meses o afios) o en virtud a una condicion
M )L particular de uso del bien.

5.1.5. Disponibilidad de servicios y repuestos

| En funcion a la naturaleza de los bienes a adquirirse, corresponde a la Entidad

ox evaluar si requerira la existencia de disponibilidad de servicios y repuestos en el
mercado, teniendo en cuenta el avance tecnolégico.

Ejemplo:

En el caso de adquisicion de vehiculos a ser usados en la provincia de Huancayo
del departamento de Junin, se podré requerir la disponibilidad de servicios y
repuestos por el tiempo que dure la garantia comercial. Asimismo, se podré solicitar
que el proveedor cuente como minimo con dos (2) talleres autorizados en la zona
de uso del bien que suministren repuestos para dichos vehiculos.

5.2. Prestaciones accesorias a la prestacion principal

5.2.1. Mantenimiento preventivo
Ejemplo:
En el caso de adquisicién de bomba hidréulica para equipos contra incendios, puede
considerarse dos (2) mantenimientos preventivos al afo en las instalaciones de la
Entidad, preciséndose el procedimiento respeclivo y los materiales a utilizar.

5.2.2. Soporte técnico
Ejemplo:
* En el caso de adquisicién de servidores de red, se podra requerir soporte técnico
telefénico y ON SITE, tipo 24 x 7 x 365, es decir durante las 24 horas del dia, los
07 dias de la semana y los 365 dias del afio, durante el periodo de garantia, con
un tiempo maximo de respuesta de 48 horas.

5.2.3. Capacitacion y/o entrenamiento
Ejemplo:
En el caso de adquisicion de servidores de red, se podra requerir capacitacién en
la solucién de problemas primarios que no afecten la garantia de los equipos
ofertados, el cual podria estar dirigido a 8 profesionales de la Oficina de
Informética, con un tiempo minimo de duracion de 36 horas, a realizarse en las
instalaciones de la Entidad deniro de los 20 dias posteriores a la entrega de los
equipos.

5.3. Requisito del proveedor y/o personal:(obligatorio)
- Indicar cuantos afios de presencia en el mercado en el rubro del bien a adquirir

- Contar con centrales de servicio técnico y/o especialistas técnicos para el

L'E“‘t"‘ » mantenimiento o servicio de post venta del bien.

apv
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Ejemplo: Para la adquisicién de insumos guimicos o productos fiscalizados, se debe exigir
al proveedor que esté inscrito en el Registro Unice de Control de Insumos Quimicos y
Productos Fiscalizados, administrado por ef Ministerio de la Produccion.

- Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracion de una
conducta en el tiempo. De preverse experiencia minima del personal, debe indicarse la
especialicad y el tiempo minimo de dicha experiencia, expresado en meses o anos.
Capacitacion ylo entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza de las prestaciones a
ejecutarse, se podra exigir que el personal cuente con capacitacion y/o entrenamiento
relacionado a dicha prestacion. Al respecto, debera precisarse los temas materia de
capacitacion y/o entrenamiento, el tiempo minimo de duracién, entre otros

5.4. Lugar de entrega: (obligatorio)

Senalar la direccion exacta donde se efecluara la entrega de los bienes, debiendo precisar
el distrito, provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que permita su
ubicacién geografica.

5.5. Plazo de entrega: (obligatorio)

- Senalar el plazo maximo de la prestacion expresado en dias calendario, pudiendo
indicar, ademas, el plazo minimo para realizar la prestacion. Para establecer el plazo
minimo y maximo de ejecucion de las prestaciones, se debe tener en cuenta la
informacion de mercado, tales como el plazo de importacion de productos, desaduanaje
y preparacion para su entrega, efc.

- Asimismo, indicar el inicio del plazo de ejecucion de las prestaciones, pudiendo ser a
partir del dia siguiente de la formalizacion del contrato (sea por suscripcion del
documento contractual o recepcién de la orden de compra, segun corresponda) o del
cymplimiento de un hecho o condicién determinados.

Ejemplo: En el caso de adquisicion de un equipo de tomografia que debe ser instalado
y puesto en funcionamiento en un establecimiento de salud, se puede establecer el
plazo de 90 dias calendario para la entrega, instalacion y puesto en funcionamiento de
dicho equipo, contados a partir del dia siguiente en que la Entidad le entreque al
contratista el ambiente acondicionado donde se va realizar la instalacion.

Ejemplo: En el caso de adquisicién de equipos de rayos x se puede establecer lo
siguiente:

- Plazo de entrega : 30 dias calendarios.
- Plazo de instalacion : 10 dias calendarios.
Plazo de la entrega e instalacién : 40 dias calendarios.

En el caso de suministro de bienes, ademas debera precisarse el nimero de entregas
y su periodicidad en el correspondiente cronograma de entrega.

Ejemplo: En el caso de suministro de agua de mesa sin gas en bidones de 20 litros, se
puede establecer lo siguiente:

Cronograma de entrega (cantidades)

Descripcion u. Gart.
p M.| ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SET | OCT | NOV | DIC | total
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| litros

de mesdl |
gas x 20| 50 80 50 a0

30 30 30 30 a0 30 30 50 440

El suministro involucra 12 entregas mensuales. Cada entrega se efeciuaré dentro de
los cinco (5) primeros dias habiles de cada mes

5.6. Entregables (opcional)

L. Espinoza T,
ope/

Segun se trate del tipo de bien, se podra requerir, en forma complementaria a la entrega
de los bienes objeto de la contratacion, la presentacion de entregables. En dichos casos,
se recomienda incluir una seccién que contenga el entregable o entregables que debe
presentar el proveedor, asi como el plazo de presentacion por entregable.

En esa medida, se podran exigir manuales o documentos técnicos del bien, certificados
de garantia, documentos que acrediten el resultado de las pruebas o ensayos realizados,
informes, entre otros.

De preverse la realizacion de pruebas o ensayos para la conformidad de los bienes, se
deben precisar los documentos que acrediten los resultados de dichas pruebas o ensayos.

De requerirse informes, se debera sefialar el tipo de informe y el alcance de su contenido.
Ejemplo: En el caso de adquisicion de switch de red con entrega Unica, se podra requerir
que, junto con la entrega del bien, se presente la documentacion técnica de
funcionamiento, drivers de instalacion y drivers de configuracion.

En el caso de suministro de bienes, se debera detallar los entregables que correspondan
a cada entrega.
Ejemplo: En el caso de suministro de reactivos de laboratorio, se podra requerir que junto
con cada entrega de los bienes, se presente el respectivo Certificado de Analisis en el
que se precise el numero de lote y fecha de vencimiento.

En caso se establezcan prestaciones accesorias, se debera precisar por separado los
entregables que correspondan a la prestacién principal y a la prestacion accesoria.

Ejemplo: En el caso de la adquisicion de un switch de red que considere como prestacion

accesoria una capacitacion en la solucién de problemas de configuracién de dichos

equipes, dirigido a 8 profesionales de la Oficina de Informatica, se puede requerir la
presentacion de los siguientes entregables:

e Entregable de la prestacion principal: Documentacion técnica de funcionamiento,
drivers de instalacion y drivers de configuracion, a ser presentados junto con la
entrega del bien.

e Entregable de la prestacion accesoria: Certificados de capacitacion para los
participantes, a ser presentados dentro de los 10 dias siguientes de realizada la
capacitacion.

5.7. Adelantos (opcional)

De ser necesario, se podra indicar si la Entidad otorgara adelantos y el porcentaje del
mismo, el cual no debera exceder del treinta por ciento (30%) del monto del contrato
original.

5.8. Conformidad y forma de pago: (obligatorio)

El responsable del almacenamiento y distribucién de los bienes, designado por el Area de
Abastecimiento, es el responsable de dar la conformidad respecto a la cantidad de los
bienes recibidos y finalmente el drea usuaria emite la conformidad.
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Forma de pago: (de ser el caso)

Debera precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la prestacion y otorgada
la conformidad, salvo que, por razones de mercado, el pago sea condicion para la entrega
de los bienes. Este Ultimo supuesto debe ser sustentado por la Entidad.

Tratandose de suministros, debera sefalarse que el pago se realizara por cada prestacion
parcial (entrega), luego de otorgada la conformidad correspondiente a cada entrega.

Ejemplo: Se realizara de acuerdo al siguiente detalle;
0.0% (...por ciento) a la conformidad de la 1ra. entrega

- 0.0% (.. por ciento) a la conformidad de la 2da. entrega
“N"% (... por ciento) a la conformidad de la "N" entrega

5.10. Plazo de pago:

Debera precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la prestacion y otorgada
la conformidad, salvo que, por razones de mercado, el pago sea condicidn para la entrega
de los bienes. Este ultimo supuesto debe ser sustentado por la Entidad.

Tratandose de suministros, debera sefalarse que el pago se realizara por cada prestacion
parcial (entrega), luego de otorgada la conformidad correspondiente a cada entrega.

El {\/refa de Abastecimiento, tramitara el pago en un plazo que no excedera de los diez (10) | &
digs calendario, luego de haber recibido la conformidad por parte del Area Usuaria. % |

/ C/CHAVEZA.

"\ LOGJSTICA

5.11 /Otras penalidades \’J_/

Indicar, de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberan ser objetivas,
razonables y congruentes con el objeto de la contratacién, hasta por un monto maximo
equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente o, de ser el caso, del
item que debid ejecutarse.

5.12. Responsabilidad por vicios ocultos

Indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los
vicios ocultos de los bienes ofertados (expresado en afios), el cual no debera ser menor Fo
de un (1) afio contado a partir de la conformidad otorgada. Se podra establecer un plazo’
menor para bienes fungibles y/o perecibles, siempre que su naturaleza no se adecuie a >
este plazo. \E

g
5
\63. CAVardsiegui P
oad

L. Espinoza T.

dee

V°B* del Responsable del Area Usuaria

NOTA: ESTE DOCUMENTO DEBERA SER ACOMPANADO CON EL PEDIDO SIGA DE BIENES
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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL

SERMICID DE vrciauasanaamsiammmni s esimaga
1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
..\‘: Describir la denominacién de la contralacian del servicio
Ejemplo: "Servicio de Telefonia movil”
2. FINALIDAD PUBLICA
Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion
Ejemplo: "El presente proceso busca mejorar el nivel de integracion de la Entidad, asi como
meantener la comunicacion telefénica en forma inmediata entre funcionarios y personal de la
Entidad, buscando elevar los niveles de eficiencia y satisfaccion de los usuarios internos y
exfernos”

3. ANTECEDENTES

Explicacion general respecto al motivo por el cual se efectua requerimiento de la contratacion del
servicio

4, OBJETIVO DE LA CONTRATACION

4.1. Objetivo general
Explicacion general de la necesidad del servicio y su utilidad, "qué se requiere” y “para
que”.

77~ 5. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

. \or
,/:J M =, 5.1. Actividades
(= . I Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara a cabo el proveedor
mediante la utilizacién de recursos humanos (personas que intervienen en la prestacion
del-Servicio). Definir la secuencia y articulacion de las actividades detalladas

Ejemplo:

En el caso de contratacion del servicio de toma de inventario fisico de bienes
patrimoniales, se pueden establecer las siguientes actividades a ser llevadas a cabo por
el personal del contratista:

o Efectuar el inventario fisico al barrer de bienes patrimoniales, maquinarias, vehiculos y
equipos.

Etiquetar los bienes, incluye un pre etiquetado y etiquetado final (con cédigo de la SBN).
Retirar etiquetas anteriores del ano 2009.

Conciliar la informacién con los registros contables patrimoniales.

Determinar los bienes sobrantes (por cuentas contables y usuarios).

Determinar los bienes faltantes (por cuentas contables y usuarios).

Efectuar la valuacion comercial y catalogacion de los bienes sobrantes.

Efectuar la valuacion comercial de los bienes sujetos a baja.

z

8

=3
=

yaraslegu P

5.2. Procedimiento
Senalar el o los procedimientos a seguir para las actividades previstas para el servicio,

Ejemplo:
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5.4.

5.5.

5.8.

. Resultados o entregables: \
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¢ ! evantamientc acion "al barrer
- En el caso de contratacicn del servicio de mensajeria, el procedimiento pare la
notificacion de resoluciones (actos administrativos), serd el establecido en la Ley N°

27444, Ley del Procedimiento Administrativa General.

Fnelcaesode ¢

e 1t

. Recursos a ser previstos por el proveedor

De ser el caso senalar el listado de bienes y servicios que el proveedor debera brindar
para llevar acabo el servicio

Recursos y facilidades a ser previstos por la Entidad
De ser el caso, listar los recursos y facilidades que la entidad debe brindar al proveedor

Prestaciones accesorias a la prestacion principal

5.5.1. Mantenimiento preventivo
De preverse, la Entidad deberd indicar las caracteristicas del mantenimiento
preventivo, la pregramacion, el procedimiento, los materiales a emplear, el lugar en
donde se brindara el mantenimiento, entre otros.

5.5.2. Soporte técnico
De preverse, la Entidad debe precisar el tipo de soporte técnico requerido, el
procedimiento, el lugar donde se brindara el soporte, el plazo en que se prestara el
soporte, el tiempo maximo de respuesta, el perfil minimo del personal que brindara
dicho soporte, entre otros.

5.5.3. Capacitacion y/o entrenamiento
Se considerara prestacidon accesoria a la capacitacion y/o entrenamiento al personal E\f
de la Entidad que deba realizarse en un periodo posterior al término de la ejecucion f"!\,_g g .
| ]

del servicio. De preverse como prestacion accesoria la capacitacion ylo |5 | &5
entrenamiento, debera indicarse el tema especifico, el niumero de personas a i
quienes estara dirigido, el momento y/o plazo en que se realizara, la duracion C-LCH@{%A-
minima (horas), el lugar de realizacion, el perfil del expositor, el tipo de certificacién \ﬁ/
que otorgara el proveedor, entre otros.

Requerimientos del proveedor y su personal

Requisitos del proveedor

De ser el caso, indicar si el proveedor requiere contar con una autorizacion, registro u
otros documentos similares, emitidos por organismos competentes, para realizar la
prestacién.

Perfil del personal /i Y
En caso se requiera la contratacion de una persona juridica, indicar la cantidad minima de “u”

personal, detallando el perfil de cada integrante.

Se recomienda incluir una seccién que contenga la relacién de los entregables que debe R Y
presentar el proveedor, detallando el nimero de entregables, el contenido de cada
entregable, los plazos de presentacion y, de ser el caso, sefalar cantidades, calidad,
caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con cada entregable. En caso el

proveedor deba presentar sus informes o documentos como parte de los entregables, se

podra sefialar el medio en que seran presentados, asi por ejemplo podrén ser presentados
fisicamente o en medios magnéticos (CD, USB, etc.).

En el caso de servicios de ejecucion periddica?, se debera detallar los entregables que
correspondan a cada prestacion parcial.

Lugar y plazo de prestacién del servicio

?Ver numeral 2.1.3 de lo Opinién N° 058-2011/DTN.
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5.8.1. Lugar
[La prestacion del servicio se rcalizara en Ubicado en la siguiente direccion |
5.8.2. Plazo
Indicar el plazo de entrega en dias calendario, contabilizados & partir del dia
siguiente de la suscripcion del contrato o de recibida la Orden de Servicio o de
\ entregada la documentacion necesaria para el cumplimiento del servicio por parte
\ de la Unidad Orgénica.

En los casos que corresponda, se podra indicar el plazo maximo de prestacion del
servicio expresado en dias calendario, pudiendo indicar, ademas, el plazo minimo
para realizar la prestacién.

En caso se establezcan prestaciones accesorias, se debera precisar por separado
el plazo de la prestacion principal v el de las prestaciones accesorias.

5.9. Adelantos
De ser necesario, se podra indicar si la Entidad otorgaré adelantos y el porcentaje del
mismo, el cual no debera exceder del treinta por ciento (30%) del monto del contrato

ariginal.

5.10. Conformidad del Servicio y forma de pago:
Senalar al area o unidad organica responsable de emitir la conformidad: el area usuaria del

servicio yfo area técnica, de ser el caso

5.11. Penalidades:

N Con excepcion de los Contratos de Locacion de Servicios personalisimos, la contratacion
/ \ de servicios en general se encuentra sujetas penalidades por mora equivalente al 10% del
' monto contractual contrato, siempre en cuanto el monto del servicio supere las 4 UIT y sea
menor o igual a 8UIT.

5.12. Otras penalidades de ser el caso:
Sélo para aquellos montos mayores de 8 UIT.

L 543, Responsabilidad para vicios ocultos:

°B° del responsable
e la Unidad Organica

NOTA: ESTE DOCUMENTO DEBERA SER ACOMPANADQO CON EL PEDIDO SIGA DE SERVICIOS

S
x
g
a
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FORMATO DE CUADRO COMPARATIVO DE ESTUDIO DE MERCADO (SERVICIOS)

ANEXO N° 03
CUADRO COMPARATIVO DE INDAGACION DE MERCADO

TIPO DE PROCESC DE SELECCION: ADJUDICACION SIN PROCESO
CEMOMINACION DE LA CONTRATACION
DEPENDENCIA:

PRECIOS DEL SEACE (DE SER
EL CASD)

FUENTE COTIZACICNES ACTUALIZADAS FUENTE PRECIO HISTORICO VALOR ESTIMADOD

ENTIDAD ENTIDAD
CONTRATANTE |CONTRATANTE
ARG ROC T3 e PROCEDIM ENTO
ITEM |  DESCRIPCION UNIDAD DE MEDIDA CANT vio

CONTACTO CONTACTO: CONTACTO: CONTACTO METODOLOGIA | vaLor VALOR | o v EEDOR

i ESTIMAD
TELEFOND TELEFONO: TELEFOND. TEEFONG. L;:_‘["“m AOA) UNIEARIOL] e m:r\? AEUORIEALS)

AREL
E-MAIL EMAIL EMAIL: E-MAIL VE
P UNIT PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO

P UNIT P UNT ]
TOTAL TOTAL TOTAL B ToTaL

EMPRESA 1 EMPRESA 2

1 SERVICIO DE...

—
|

2 |SERVICIODE..

GARANTIA COMERCIAL o
PLAZO DE ENTREGA
FORMA DE PAGO
ADICIONAL DELA |MONEDA DELA FUENTE
FUENTE

PRECIO TOTAL EMN LA MONEDA |
GONSIGNADA EN LA FUENTE |
TC. QUE SEUSA §
FECHA DE SOLICITUD
CANTIDAD DE VECES OUE 5E |
RETERD LA SOLICITUD
FECHA DE RECEPCION |
PROVEEDOR SE DEDICA AL |
OBJETO DE LA CONTRATACION |

LACE USUARIA
PARTICIPG EN LA VERIFICACION |
DEL CUMPLIMIENTO DELOS RTM
CUMPLECONLOSRTM OLA
CONTRATACION ES IGUAL ©
SIMILAR AL REQUERIMIENTO I
SETOMO EN CUENTA PARA LA =3
DETERMINACION DEL VALOR
ESTIMADO

A RATIVAS
REALIZADAS

CRITERIC ¥ JUSTIFICACION DE LA DETERMINACION o
DEL VALOR ESTIMADO

SO ESPECIALISTA EN REALIZAR EM
NOMBRE Y APELLIDO

COORDINADOR DE LOGISTICA
NOMBRE ¥ APELLIDG
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FECHA DE ELABORACION:
FORMATO DE CUADRO COMPARATIVO DE ESTUDIO DE MERCADO (BIENES)
ITIPO DE PROCESO DE SELECCION: ADJUDICACION SIN PROCESO
DENOMINACION DE LA CONTRATACION:
|DEP ENDENGI1A:
FUENTE COTIZACIONES AC TUALIZADAS FUENTE. PRECIO HISTORIGD | T 0108 g"c?:;'iw“g VALOR ESTIMADO ‘
ENTIDAD ENTIDAD 1
EM PRESA
! BMPRESA 2 CONTRATANTE CONTRATANTE | |
RUC. RUC. AUC T —1—— | FROCEDIMENTC |
ITEM | DESCRIPCION UNIDAD DE MEDIDA CANT - Yio
CONTACTO: CONTACTD: CONTAGTO: CONTACTO: METODOLCGIA | VALOR Fs“::‘ E:F:h PROVEEDGH
TELEFOND: TELEFONO: TELEFONO! TELEFONO: UBILIZADD PARA | UNITARIQ |~ iy, | ADIUDIEADO
DETERMINAR EL
EMAIL: E-MAIL EMAIL: EMAIL. VE
PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO
PN TOTAL P UNT TOTAL o TOTAL e TOTAL 1l
P
- = B —;
GARANT[A COMERCIAL =
PLAZO DE ENTREGA
Coi MA ;
—|" mrormacion |FORMA DEPAGO Rl
ADICIONAL DELA |MONEDA DE LA FUENTE X
FUENTE .
PRECIO TOTAL ENLA M ONEDA ,
CONSIGNADA EN LA FUENTE [
TC. QUE SEUSA - E
FECHA DE SOLICITUD : S
CANTIDAD DE VECES QUE SE -
RETERO LA SOLICITUD
FEGHA DE RECEPCION
PROVEEDOR SE DEDICA AL
OBJETO DELA CONTRATACION
ACCIONES
ADMBRSTRATIVAS I;:RT!CIPO =] Ll: vBFII:AACION
REALIZADAS
DEL CUMPLIMIENTO DE LOS RTM
CUMPLE CON LOS RTM O LA
; CONTRATACION E3 IGUAL O
L. Esp:m{;a T SIMILAR AL REQUERIM [ENTO
5 SETOMO EN CUENTA PARA LA
PP DETERMINACION DEL VALOR
ESTIMADO
i
CRITERIO ¥ JUSTIFICACION DE LA DETERMINACION
VALOR ESTIMADO
TECMICO ESPECIALISTA EN REALIZAR EM CODRDINADOR DE LOGISTICA
NOMBRE Y APELLIDO NOM BRE Y APELLIDO




ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA

El que suscribe, 5 con RUC N° -
domiciliado en, declaro aajo juramento Io mgwente

1. Tengo conocimiento de las disposiciones contenidas en las siguientes normas;
a) LeyN®26771, Ley que establece prohibiciones de ejercer facultad de nombrar y contratar
a personal en el sector publico, en caso de parentesco.

b) Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamentc de la Ley N° 26771 y sus /7& o '
modificatorias. & o L
c) Decreto Supremo N° 034-2005-PCM, Dispone otorgamiento de Declaracion Jurada para 9 a’F %
prevenir casos de Nepotismo. \%, )
“3. CHAVEZA.

2. No ser, padre, madre, hijo, hija, hermano ni hermana del Titular de la Entidad, ni tener algin
parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, con el funcionario
que goce de la facultad de contratacion para el presente proceso, ni del funcionario responsable
del Area Usuaria o Centro de Costo, al momento de la contratacion.

3. No cuento con parentesco en el segundo grado de afinidad y cuarto grado de consanguinidad
en el ARCHIVO GENERAL DE LA NACION — MINISTERIO DE SALUD, con el funcionario que
goce de |a facultad para el proceso de contratacion, ni del funcionario responsable dela Unidad
Organica Usuaria, al momento de la contratacion.

4. No tener impedimento para postular en el procedimiento de seleccidn ni para contratar con ei“’
Estado, conforme al articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado. .a_

vE
5. No estoy incurso en la prohibiciones e incompatibilidades establecidas en la Ley N° 27588 Ley
que establece prohibiciones e incompatibilidades de Funcionarios y Servidores Publicos, asi
como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

La presente Declaracién Jurada se formula en cumplimiento de lo dispuesto en el Art. 4°-A déf
Reglamento de la Ley N° 26771, incorporado mediante D.S N°® 034-2005-PCM, manifestandd

derivar en caso que algunos de los datos consignados sean falsos, siendo pasible de cualquie
fiscalizacion posterior que el ARCHIVO GENERAL DE LA NACION considere pertinente.

Declaracion que formulo a los dias del mes de de 20
c “‘g.,slegu\F
oA3
CONTRATISTA/ PROVEEDOR
DNI N°
RUC N°
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DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y DE NO
PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO

El que suscribe, NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL O RAZON SOCIAL DE LA PERSONA

JURiDICA, con DNI N® con RUC N° , domiciliado en , declaro bajo juramento |o siguiente:

1. Que, no me encuentro bajo ninguna causal de prohibicion o inhabilitado ni administrativa ni
judicialmente para contratar con el Estado, ni en ninguna otra causal contemplada en alguna
disposicion legal o reglamentaria que determine mi imposibilidad de ser contratado por el
Estado.

2. Que, no estoy incurso en la prohibiciones e incompatibilidades establecidas en la Ley N° 27588
Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de Funcionarios y Servidores Publicos,
asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

3. Que, no me encuentro inhabilitado para prestar servi_cios con el Estado, conforme al
REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO - RNSDD3.

4. No he ofrecido u otorgado, ni ofreceré, ni otorgaré ya sea directa o indirectamente a través de
terceros, ningun pago o beneficio indebido o cualquier otra ventaja inadecuada, a funcionario
publico alguno, o sus familiares, o socios comerciales, a fin de obtener el objeto de la presente
contratacion. Asimismo, confirmo no haber celebrado o celebrar acuerdos formales o tacitos,
entre los postores o con terceros con el fin de establecer practicas restrictivas de la libre
competencia, y de resultar ganador de la presente contratacion, me obligo a dejar de percibir
dichos ingresos durante el periodo del presente servicio.

b

tener impedimento alguno para recibir mis honorarios mediante depdsito en cuenta

5 No
(t{ancaria_
? laracién que formulo a los dias del mes de del 20__

NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL O RAZON SOCIAL DE LA PERSONA JURIDICA
DNI N°
RUC N°

(5 Esptnn T

*Mediante Resolucién Ministerial 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, se aprobo la “Directiva para el uso,
registro y consulta del Sistema Electrénico del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido —= RNSDD".
En ella se establece la obligacion de realizar consulta o constatar que ningin candidato se encuentre inhabilitado para ejercer
funcion publica conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramiento, designacion, eleccion, contratacion laboral
o de locacion de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que se encuentren con inhabilitacion vigente deberan ser
descalificados del proceso de contratacién, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad,
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ANEXO N° 06

REGISTRO DE CONTROL DE EMISION DE ORDENES DE EJECUCION PERIODICA

CBJETO DE LA CONTRATACION:

CONTRATO N°: FECHA:

PROVEEDOR : N° RUC:
MONTO DE LA CONTRATACION S/,
CONTROL DE EMISION DE ORDENES

Ne DETALLE DE ORDEN | N°DE ORDEN | FECHA 'MTE,TE SALDO (S/.)
1 Orden de compra [
2 Orden de servicio
3
TOTAL EJECUTADO: -
CONTROL DE ENTREGAS
CANT. DE
ENTREGA O
PERIODO DE | ENTREGAS O
ITEM DESCRIPCION SERVICIO SERVICIOS
SEGUN EJECUTADOS
ORDEN O
CONTRATO
L EEDII'Io:a T.
op¥p
Ve B® Ve B®
Responsable que Elabora la Orden Jefa de Adquisiones
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ANEXO N® 07

FORMATO DE CONFORMIDAD Y AUTCRIZACION DE PAGO

Por el presente, se da la conformidad brindada a la . ........... de acuerde a las condiciones
contratadas, segun el siguiente detalle:

CONFORMIDAD Y AUTORIZACION DE PAGO

OBJETO DE LA CONTRATACION

NOMBRE DEL CONTRATISTA

NUMERO DE CONTRATO /| ORDEN
DE COMPRA [ ORDEN DE
SERVICIO

MONTO DE CONTRATO / ORDEN
DE COMPRA / ORDEN DE
SERVICIO Letras

PLAZO DE EJECUCION DE
= | CONTRATO ! ORDEN DE COMPRA FIN :
‘| { ORDEN DE SERVICIO INICIO :
CUMPLIO CON EL PLAZO NO :
Sl
FORMA DE PAGO DE EJECUCION
] NTO:
DEL CONTRATO (Periddico/ Unico) MONTO SRS
PERIODO DEL SERVICIO Y/O FECHA ENTREGA DFEEIF;:R?:IEC‘I:OULOM::QEIEOGNA DIAS DE RETRAZO DE
DEL BIEN CORRESPONDER
DEL BIEN

/ -
YOBSERVACION:

La i e e .. Dl Archivo General de la Nacion, otorga la conformidad

T U SRR SR R R S s s s s Porurmontede 8 sanssaau
DESCRIBIR EN FORMA RESUMIDA EL BIEN O SERVICIO RECIBIDO:

FIRMA DEL AREA USUARIA
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ANEXO N°

FORMATO - CHECK LIST DE DOCUMENTOS PARA EL PAGO

Ordenes de Compra - bienes

Ordenes de Servicios - servicios

Verificacién por
Logistica /
Adquisiciones

Verificacién por
contrel Previo

B Requerimiento de Bienes (Pedido
SIGA).

e Requerimiente de Servicios
(Pedido SIGA).

=  Especiticaciones Tecnicas

«  Términos de Referencia

° Copia de invitaciones para cotizar
correo electrénico y/o otras documentos
a proveedores

. Copia de invitaciones para
cotizar correo electrénico y/o otros
documentas a proveedores.

® Cotizaciones recibidas, incluyendo | ¢ Cotizaciones recibidas,

la del ganador. incluyendo la del ganador.

. Consulta del RUC del proveedor |« Consulta del RUC de los | "B?‘.

seleccionado para contratar, de ser el | proveedores  seleccionado  para A <‘¢\

caso. | contratar, de ser el caso. 2 'i'd% 7
R it =

i ' D
. Copia del Registro Nacional de \‘;}& f?\ =z
Proveedores - RNP, cuando | = Copia del Registro Nacional de . GH‘%JEZ A
Proveedores, cuando corresponde. LOGISTICA

corresponde caso.

«  Copia de la Certificacion de Crédito
Presupuestario

. Copia de la Certificacién de
Crédito Presupuestario.

. Cuadro Comparativo de Precios,
de corresponder.

. Cuadro Comparativo de
Precios, de corresponder.

. Carta de Autorizacion — CCI

. Carta de Autorizacién — CCl

. Orden de Compra notificada al
proveedor via correo electrénico o fisico
y debidamente sellada por el Almacén.

. Orden de servicio notificada al
proveedor via correo electrénico o
fisico.

» Acla de buena pro de ser el caso

» Acta de buena pro de ser el caso

s Oferta Econdmica y EETT del postor
adjudicado de ser el caso.

s Oferta Econémica y EETT del
postor adjudicado de ser el caso.

. Conformidad por la Recepcién
Satisfactoria de los bienes en original.

. Conformidad y/o producto
(Informe) de Servicio en original.

=  Factura /electrénica original sellada
por el Almacén.

. Factura o Recibo por
Honorarios / electrénica original
sellada por Mesa de Partes de
logistica o por el Area Usuaria,
seglin corresponda,

. Guia de Remisién sellada por el
Almacén.

. QOrden de compra copia o fe
datada cuando son entregas
periddicas.

« Orden de compra copia o fe datada
cuando son entregas periddicas.

. Otros documentos de resulten
pertinentes al objeto de la
confratacion.

¢ Otros documentos de resulten
pertinentes al objeto de la contratacién.
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CONTRATAC

ANEXO 08: FLUJOGRANMA

REQUERIMIENTO
(COORDINA CON
ALMACEN, EN CASO

CORRESPONDA ) J

[ IDENTIFICA Y DEFINE

REQUERIMIENTO
PEDIDO - SIGA |

| N
[ ELABORA

EVALUA 'Y REFORMULA
REQUERIMIENTO

VERIFICA
CUMPLIMIENTO DE -
PROPUESTA TECNICA
Sl
NO
Y

SUSTENTA Y ARCHIVA

VERIFICA
REQUERIMIENTO Y
AUTORIZA
CONTRATACION

1o REVISA CUMPLIMIENTO

ION DE BIENES SERVICIOS Y CONSULTORIAS IGUALES O INFERIDRES A B UIT

sl
; OBSERVACION?

NO
¥

SOLICITA COTIZACION A
PROVEEDORES

¥

RECIBE COTIZACIONES

}
;
'

¢REQUIERI
VALIDAR
USUARIO?

| nO
¥

ELABORA CUADRO

COMPARATIVA

Y

SOLICITA CCP -

EMITE CCP

EMITE ORDEN DE COMPRA

Y/U ORDEN DE SERVICIO

Y

NOTIFICA AL PROVEEDOR

FIN
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