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VISTO, el Informe No 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 Modernización de Ia Gestiôn de Ia Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto; y el Informe No 044-2020-AGN/SG-OA, de fecha 11 de febrero de 2020, de 
Ia Oficina de AdministraciOn; y, 

di i g 
L.Esnoza T. 

CONSIDERANDO: 
PP 

Que, mediante Ia Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de Ia NaciOn, 
se establece politicas nacionales de defensa, protección, promociôn, propiedad y regimen 
legal; y el destino de los bienes que constituyen el Patrimonio Cultural de Ia Naciôn; 
adicionalmente, Ia Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos, establece 

J-' que tiene por finalidad integrar, estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las 
entidades pUblicas existentes en el ámbito nacional, mediante (a aplicaciOn de principios, 
normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello Ia defensa, conservaciOn, 

) organizaciOn, y servicio del Patrimonio Documental de Ia NaciOn; 
\1 

•) 

Que, el literal m) del artIculo 9 del Reglamento de Organizaciôn y Funciones del 
SG AGN, aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-2018-MC, prescribe que son funciones 

de (a Secretaria General del AGN, "Emitir resoluciones en los asuntos de su competencia 
o, en aquellas que le sean delegados' 

Que, con Resolución Jefatural No 002-2020-AGN/J del 06 de enero de 2020, se 
delega en Ia Secretaria General en materia administrativa: "c. A pro bar dire ctivas, 
procedimientos, planes de contingencia y otros documentos de gestiOn inherentes a las 

<, p$ funciones administrativas" Asimismo, a través de Ia Resolución Jefatural No 031-2019- 
AGNISG, de fecha 28 de octubre de 2019, se aprueba (a Directiva N° 001-2019-AGN/SG- 
app denominada "Lineamientos para Ia elaboraciOn, aprobación y modificación de las 

0. 

directivas en el Archivo General de Ia NaciOn", el cual establece en el sub numeral 7.4.1 
- del numeral 7.4 que Ia Secretaria General aprobará las Directivas de todos los Organos 

que se encuentren bajo su supervision en el marco de sus competencias; 

Que mediante el Informe No 088-2020-AGN/SG-OA-AA, de fecha 24 de enero de 
2020, el Area de Abastecimiento informa a Ia Oficina de AdministraciOn sobre Ia 
implementaciOn del proyecto de "Directiva para Ia Contratación de Bienes, Servicios y 
Consultorias iguales o menores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias, realizado en 

c' el Archivo General de Ia NaciOn", cuyo objetivo es establecer los procedimientos y 
ineamientos para Ia contratación de bienes, servicios y obras por montos iguales o 
nferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (Ull), vigentes al momento de Ia 

M '? contrataciOn, dentro en el marco de lo dispuesto en Ia normativa de Contrataciones con el 
OA Estado; 

Que, de Ia revisiOn efectuada al proyecto de directiva presentado por el Area de 
Abastecimiento de Ia Oficina de AdministraciOn, mediante Informe No 014-2020-AGN/OPP-
AMG, de fecha 30 de enero de 2020, el Area de ModernizaciOn de Ia GestiOn de Ia Oficina 
de Planeamiento y Presupuesto, opina que cumple con los procedimientos y 
caracterIsticas señaladas en Ia Directiva No 001-2019-AGN/SG-OPP aprobado por 
ResoluciOn de Secretaria General No 031 -2019-AGN/SG; 



Que, en esa Ilnea, a través del Informe No 038-2020-AGN/SG-OAJ, de fecha 04 de 
febrero de 2020, Ia Oficina de Asesorla Juridica opina favorablemente Ia aprobaciOn del 
documento denominado "Directiva para Ia ContrataciOn de Bienes, Servicios y 
Consultorias Iguales o menores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias, realizado en 
el Archivo General de Ia NaciOn" dado que tiene como finalidad lograr contrataciones baja 
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 

L.EspuozaT. requerimientos de bienes, servicios y obras que demanden las Direcciones, Oficinas y 
Areas del Archivo General de Ia NaciOn. Finalmente, Ia Oficina de Administración con 
Informe No 044-2020-AGN/SG-OA, de fecha 11 de febrero de 2020, eleva el proyecto de 
Directiva a Ia Secretaria General, a fin de que emita Ia Resolución de Secretaria General 
que apruebe Ia misma; 

Con el visado del Area de Abastecimiento, Ia Oficina de AdministraciOn, Ia Oficina 
de Planeamiento y Presupuesto, y Ia Oficina de AsesorIa Juridica (e); 

De conformidad con Ley NO 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de Ia 
NaciOn, Ia Ley No 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos, el Reglamento 
General de Ia Ley No 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM, y el Reglamento de OrganizaciOn y Funciones del Archivo General de Ia 
NaciOn, aprobado par Decreto Supremo No 005-2018-MC y Ia ResoluciOn Jefatural No 002-
2020-AGN/J; 

SE RESUELVE 

(c •') 
00 Articulo 1. Dejar sin efecto Ia Resolucion Directoral No 011-2018/OTA, de fecha 09 

' de febrero de 2018, que aprueba Ia Directiva No 01-2018-AGN/OTA-OA de Requerimiento 
y Contrataciôn de Bienes y Servicios cuyos montos serán iguales o menores a 8 Unidades 
Impositivas Tributarias. 

ArtIculo 2. Aprobar Ia Directiva N° 005-2020-AGN/SG-OA, denominada "Directiva 
para Ia Contratación de Bienes, Servicios y Consultorlas Iguales o Menores a Ocho (08) 

o Unidades Impositivas Tributarias realizado en el Archivo General de Ia Nación", Ia misma 

J' ci: que forma parte integrante de Ia presente ResoluciOn. 

. C ' :Z 
ArtIculo 3. Encargar que el Area de Tramite Documentario y Archivo notifique Ia 

presente Resolución a los interesados. 

ArtIculo 4. Disponer Ia publicaciOn de Ia presente ResoluciOn en el Portal 
Institucional del Archivo General de Ia NaciOn (www.an.ciob.pe). 

Registrese, comunIquese y archIvese. 

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION 
Secretaria General 

El Area de Tramite Docurnenta'io 
y Archivo, que suscribe. CERTIFICA que 
esta folocopia es idéntica a Sn onginai 

kO ha tenido a Ia vista 1 LinFE  B.  

Area de Tramite Docu-nenjaco y Archivo 

ARCHIVO ÜE L,NAjC* 
SecretarL Gen1I \ 

- N. jAf 

ABROSARIO M GONZALES YBAIIIE.Z 
Secretaria ce.nernI 
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Lograr contrataciones bajo las mejores condiciones de precio y calidad que permita una 
adecuada ejecución 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, por montos iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas 
Tributarias (UlT), permitiendo optimizar en forma integral el uso de los recursos püblicos de 
conformidad con los principios de moralidad, transparencia, trato justo e igualitario, librp' -' o 
concurrencia y competencia que soliciten las Unidades Orgánicas. ;, •,. 

BASE LEGAL  

3.1. Decreto Legislativo NO 295, que aprueba Código Civil / 
3.2. Decreto de Urgencia N° 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el Presupuesto 

para el Sector Püblico para el año 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 i\ 
3.5. Ley NO 27815, Ley del Côdigo de Etica de Ia Función Püblico 
3.6. Decreto Supremo NO 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de Ia Ley N 

> J 30225, Ley de Contrataciones del Estado da. -(jEZk 
C.  

3.7. Decreto Supremo NO 344-2018-EF, aprueba el Reglamento de Ia Ley de Contrataciones 
del Estado 

3.8. Decreto Supremo N 217-2019-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439 
Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento 

3.9. Decreto Supremo NO 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de Ia Ley del Codigo 
/ de Etica de Ia FunciOn PCjblica 
3.10. Decreto Legislativo No 14400ecreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto 

PUblico -, RA 
. 

3.11. Decreto Supremo No 004-2013-PCM, que aprueba Ia PolItica Nacional de/'i -- 

Modernización de Ia Gestión Pblica ? 
3.12. Decreto Supremo NO 004-2019-JUS, que aprueba el Texto CJnico Ordenado de Ia Le . Q) 

27444, Ley del Procedimiento Administrativo General \E G 
3.13. Resolución de Contraloria N° 320-2006-.PCM, aprueba Normas de Control Interno 
3.14. Resoluciôn de Contralorla No 149-2016-CG, que aprueba Ia Directiva N° 013-2016- 

CG/GPROD, 'Implementacion del Sistema de Control Interno en las entidades del 
Estado 

3.15. Resolución de CoritralorIa N° 004-2017-CG, que aprueba Ia 'Gula para la 
Implementaciôn y Fortalecimiento del Sistema de Control Interno en las Entidades del 
Estado" 
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DIRECTIVA NC005 -2020- AGNJSG-OA 

OBJET IVO 

Estabecer los orocedimienlos y lineamienlos para 13 contrataciôn de bienes, servicios y obras 
por montos lgUales o infenores a ocho (8) Unicades Impositivs Tributarias (UIT), vigentes al 
momento de la contratación, dentro en el marco de lo dispuesto on 12 normativa do 
Contrataciones del Estado. 

La presente Directiva tiene por objeto contribuir a que el area usuaria defina sus necesidades 
a través de las Especilicaciones Técnicas para Ia contratación do bienes, y Términos de 
Referenca para Ia contratación de servicios o consultorlas en general (distintas a las 
consultorias de obra) y términos de referencia para las consultorias de obra y los expedientes 
técnicos para las obras, de forma clara, precisa y organizada, 10 cual permitirá obtener una 
oferta idOnea, con la calidad requerida o mejorada y a un costo total adecuado, logrando que 
las compras de la Entidad se realicen en forma oportuna, euiciente, eflcaz y transparente, para 
el cumplimiento de los objetivos y metas Institucionales. 

FINALIDAD 



3.16. Decreto Spremo N" 005-2016-MC, Regmen10 de Orqanzacián y Fur,ciones del 
Arclvo General cc a Nacán 

3.17. Resoiucon Jefurai N" 144-205-AGN/J 
3.18. Resouciãn Jelatural N" 163-20 9-AGN/J 

La presente Directiva es de apiicac;ión y cumpli miento obiigatoio por todo as Direcciones, 
Oficinas y Areas del Archivo General de la Nacón, quo parlicipan e interviene d:recta 0 
indirectamente en los procesos de contratación iguales o infericres a ocho (8) Unidades 
Impositivas Tributarias (U!T), desde la formuiacián del requerirniento hasta ci pago 
correspond iente. 

V. RESPONSABLIDADES 

5.1.Los funcionarios y servidores que intervienen en los procesos de contrataciôn por o a 
nombre de Ia Entidad, con independencia del regimen juridico que los vincule a ésta, son 
responsables, en el ámbito de las actuaciones que realicen, de organizar, elaborar Ia 
documentación y conducir el proceso de contrataciOn, asI como la ejecuciôn del contrato 
y su conclusiOn, de manera eficiente, bajo el enfoque de gesbOn por resultados, a través 
del cumplimiento de las normas aplicables y de los fines pOblicos de cada contrato, 
conforme a los principios establecidos en Ia Ley y Ia presente directiva. 

5.2. El Area de Abastecimiento es responsable de prevenir y solucionar de manera efectiv,  
los conflictos de intereses que puedari surgir en Ia contrataciOn, a fin de garantizar 
cumplimiento de los principios regulados en la Ley. I 

\. I; 
5.3. El Archivo General de la Nación, a través de sus dependencias usuarias yen coordinacièr  

con el Area de Abastecimiento, tienen Ia obligacion de supervisar el proceso 1'de 
contrataciOn segCin sus competencias. 

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

5.4.1. 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 
 

general y consultorias, segOn el Anexo 01 y 02, en el caso de obras, las areas 
usuarias remiten la descripción general de los proyectos a ejecutarse. 

'Q 5.4.2. Validar el cumplimiento de los aspectos técnicos y normativos planteados en las 
especificaciones técnicas, términos de referenda o expediente técnico, debiendo 

C14 ¶, expresar su opinion favorable o desfavorable a las cotizaciones derivadas para tal 
efecto. 

5.4.3. Otorgar Ia Conformidad de Ia contrataciOn, en caso corresponda, e informar si 
op / corresponde realizar Ia aplicaciOn de penalidad, velando por el debido 

/ cumplimiento de los TDR o EETT plasmados en el requerimiento. 

/ 5.5. El Area de Abastecimiento será responsable de: 

.................... 5.5.1. Elaborar y consolidar el Cuadro de Necesidades, en coordinacián con las áreas,. ,4J 
.9 '/ \ usuarias, valorizando las contrataciones de bienes, servicios en general ,\:zANG

AA 
 

' ?) consultorias y obras, obteniendo Ia información de precios, garantIas, mejoras, 
. c?âe' / 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 armonla con las prioridades 

institucionales, actividades y metas presupuestarias previstas en los instrumentos 
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L.  

Z sicçiP. 

/N. OA.i ./ 

ce çes'On. Para eo. el Area cc Abasecri ento en cocrdincOn con as areas 
usuarias, denen deterninar el valc,r estrnaco ae las contratacrone.s de la Entidad 

5.5 3 E; Pin Anual de Contretacronos, conernpa las contratacones de bieries, 
servicios y obras, los cuales deben ser eectuadas medrante procedirnientos cc 
selecciOn tal corno estabe el Regamento de a Ley de Contrataciones del Estaco. 

5.5.4. Verificar que el Plan Anual de Contrataciones, deba ser aprooado por La Jefatura 
Instilucronal a por el funcronario a quien se hubiera delegado dicha facultad, dentro 
de los quince (15) dies hãbiles siguientes a Ia aprobación del Presupueslo 
Institucional de .Aperlura, siendo ademâs responsable por su puhlicación, asi 
como de sus modificaciones, en ci SEACE y en el portal Institucional de la Entidad 
dentro de los cinco (5) dias hãbiles siquientes a su aprobaciOn. Asimismo, realizar 
a evaluación del Plan Anual de Conirataciones en forma semestral. 

55.5. Realizar indagaciones de mercado para determinar el valor estimado do bienes y 
servicios, distinlos a Ia consultoria de obras, sabre la base del requerimiento, 
tomando en cuenta las especificaciones técnicas o términos de referencia, asi 
como los requisitos de calificación definidos por el area usuaria. La lndagacion de 
mercaoo debe contener como minimo Ia siguiente informaciôn; a) Existencia de 
pluralidad de marcas o postores; y b) Si existe o no la posibilidad de distribuir Ia 
buena pro. Además, debe indicar los criterios y Ia metodologia utilizados para 
determinar el valor estimado, a partir de las fuentes previamente identificadas, 
para to cual se recurre a cotizaciones, presupuestos, portales o pãginas web, 
catálogos, precios histOricos, estructuras de costos entre otros, segun 
corresponda at objeto de Ia contratacióri. Las cotizaciones deben provenir de 
proveedores cuyas actividades estén directamente relacionadas con el objeto de 
Ia contrataciOn. 

5.5.6. Durante Ia IndagaciOn de Mercado, el area de Abastecimiento puede remitir at 
area usaria correspondiente, las cotizaciones y el detalle de Ia fuente de donde 
foe 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. Segin la complejidad de Ia contrataciôn. 

,u. 
6.1.1. TITULAR DE LA ENTIDAD a 

La Jefatura Institucional es la más alta autoridad ejecutiva, de conform idad con la I 

previstas en Ia Ley, su reglamento y las correspondientes modificatorias, para Ia C'AVEZA 
normas de organización del Archivo General de Ia Nación, ejerce las funcione 

aprobaciOn, autorización y supervision de los procesos de contrataciôn de bienes, 
servici6s y obras. 

,La Jefatura Institucional, mediante Resoluciôn Jefatural, puede delegar Ia 
autondad que le otorga Ia Ley. 

1.2. ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES 

De conformidad con to senalado por el numeral 4.4 del artIculo 4. de Ia Resolución  

Jefatural 163-2019-AGN/J, el Area de Abastecimiento tiene el encargo de lograr  
los recursos materiales y servicios en Ia cantidad, calidad y oportunidad requerida . . 

por los usuarios internos. 
., 

El Area de Abastecimiento se constituye en el Organo encargado de las 
contrataciones, en este sentido, además de las funciones y competencias 
establecidas en Ia Resolucián Jefatural No 163-2019-AGN/J, Ia Ley le confiere la 
funciOn de Ia gestiOn administrativa del coritrato, que involucra el trámite de 
perfeccionamiento, Ia aplicaciOn de las penalidades, el procedimiento de pago, en 
to que corresponda, entre otras actividades de indole administrativo. La 

DISPOCICIONES GENERALES 

6.1.ORGANIZACI6N DE LA ENTIDAD PARA LAS CONTRATACIONES 
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spervsr6n, segune;c cc a ejecuOn del on!rato e compete a. area usuara 0 
Orgario al que se Ic raya asgnacio tal funciôn 

Los servidores del órqano encargaco de las contrataciones de I@ EnLdad que, en 
raión de sus lunc ones, intervienen directarnente en aiguna de las fases de ia 
contrataciOn, deben ser profesionales y/o lécnicos certificacos ante ei Organismo 
Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE) 

6.1.3 AREA USUARIA 

El area usuaria es Is dependencia que realiza sus requerirnientos de bienes, 
servicios u obras necesarios para el cumplimiento de sus objetivos y metasl realiza 
Is verif:cación tëcnica de las contrataciones efectuadas a su requerimiento. previas 
a su conformidad, 

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

Cada direcciOn, oficina o area se constituye en area usuaria al momenta en que 
realiza su pedido, el cual toma el nombre de requerimiento. Este requerimiento, 
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 función a lo previsto P01 el Plan 
Anual de Contrataciones, debiendo adecuarse a las tareas y acciones orientadas 
a lograr los objetivos estratégicos institucionales diseñados en el P01. 

6.2. PRINCIPIOS QUE REGULAN LAS CONTRATACIONES 

La presente Directiva se rige por los principios establecidos en Ia Ley de Contrataciones 
del Estado; ella sin perjuicio de la vigencia de otros Principios Generates del Derecho 
Adniinistrativo y del Derecho ComCin que puedan ser aplicables en determinado caso. 

Los principios sirven de criteria de interpretaciOn para Ia aplicaciOn de Ia Ley de 
Contrataciones del Estado y su Reglamento, de integraciôn para solucionar sus vacios 
y coma parémetros para Ia actuaciOn de quienes intervengan en dichas contrataciones. 

Sin perjuicio de Ia aplicaciOn de los principios generates del derecho, que resulten ' C. CH/VEZA. 

aplicables a cada caso, las contrataciones estatales se fundamentan en los siguientes LO, 

principios: 

Lib'ertad de concurrencia. Las Entidades promueven el libre acceso y participaciOn 
/'e proveedores en los procesos de contrataciôn que realicen, debiendo evitarse 

/ exigencias y formalidades costosas e innecesarias. Se encuentra prohibida Ia 
adopción de prácticas que limiten o afecten Ia libre concurrencia de proveedores. 

Igualdad de trato. Todos los proveedores deben disponer de las mismas  

oportunidades para formular sus ofertas, encontrándose prohibida Ia existencia de 
privilegios a ventajas y, en consecuencia, el trato discriminatorio manifiesto o ' ' 

encubierto. Este principio exige que no se traten de manera diferente situaciones que \' '1 ri)' C / 

son similares y que situaciones diferentes no sean tratadas de manera idéntica 
siempre que ese trato cuente con una justificaciôn objetiva y razonable, favoreciendo 
el desarrollo de una competencia efectiva. 

Transparencia. Las Entidades proporcionan informaciOn clara y coherente con el 
fin de que todas las etapas de Ia contrataciôn sean comprendidas por los proveedores 
garantizando Ia libertad de concurrencia, y que Ia contratación se desarrolle bajo 

?O ç4f 

0 

,AJ I 
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ondcones de guadad no tuato, obLetvIdad e moarciaioac, Lse princpo ieseta 
25 excepciones establectdas en el orcenamento iuridico 

Publicidad. F-I proceso de contratación debe ser objeto de pubhcidac y difjsôn con 
a flnalidad de promover ia I bre concurrencia y competencia electiva, facI;tando Ia 
supervisón y el control de 'as contrataciones 

Competencia. Los procesos de contratación incluyen cisposicones que permiten 
establecer condiciones Ce competencia efectiva y obtener la propuesta més ventajosa 
para satisthcer ci interés pihlico que subyace a la contratación. Se encuentra 
prohibida Ia adopciOo de prácticas que restnnjan 0 afecten Ia competencia 

Eficacia y Eficiencia. El proceso de contratación y las decisiones que se adopten en 
su ejecución deben orientarse al cumplimiento de los fines, metas y objetivos de Ia 
Entidad, priorizando estos sobre Ia realizaciOn do formalidades no esenciales, 
garantizando Ia efectiva y oportuna satisfacciOn de Los fines püblicos para que tengan 
una repercusión positiva en las condiciones de vida de las personas, asi como del 
interés piblico, bajo condiciones de calidad y con el mejor uso de los recursos 
pc:blicos. 

Vigencia Tecnologica. Los bienes, servicios y obras deben reunir las condiciones de 
calidad y modernidad tecnolOgicas necesarias para cumplir con efectividad la finalidad 
ptiblica para los que son requeridos, por un determinado y previsible tiempo de 
duración, con posibilidad de adecuarse, integrarse y repotenciarse si fuera el caso, 
con los avarices cienhificos y tecnolOgicos. 

Sostenibilidad ambiental y social. En el diseño y desarrollo de la contratación 

\ pCibtica se consideran criterios y prácticas que permitan contribuir tanto a Ia protección 
medioambiental como social y al desarrollo humano. 

)çnAL N\  
Equidad. Las prestaciones y derechos de las partes deben guardar una razonable 

!" \ relación de equivalencia y proporcionalidad, sin perjuicio de las facultades que 
\'1 corresponden al Estado en Ia gestiOn del interés general. 2• 

-2---- \ j) Integridad. La conducta de los participes en cualquier etapa del proceso delj 
contrataciOn esté guiada por Ia honestidad y veracidad, evitando cualquier práctica k '' 

indebida, Ia misma que, en caso de producirse, debe ser comunicada a las 
autoridades competentes de manera directa y oportuna 

CARACTERiSTICAS DE LAS CONTRATACIONES IGUALES 0 MENORES A 8 UIT 

EpnozaT. 6.3. Las contrataciones por montos iguales o inferiores a ocho (08) unidades impositivas 
tri, utarias (UIT) son aquellas que se realizan mediante AdjudicaciOn Sin Proceso 

,('ASP), encontrándose excluidas del àmbito de aplicación de Ia 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 Ia ---. 

/ responsabilidad de las Direcciones, Oficinas o Areas del AGN de actuar conforme a los/. , 

principios que rigen Ia contrataciôn piiblica, principalmente, en funciOn a los principio±  

de transparencia, eficacia y eficiencia.  

I 6.4. El proceso de contrataciôn se inicia con Ia definiciOn del requerimiento, el cual surge a  

\./UP $/ raiz de una necesidad de Ia 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 area de Abastecimiento es 

/ responsable de consolidar los requerimientos en general y verificar si estos determinan 
/ un procedimiento de selecciôn. 
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6.5, Las areas us1.arias son las rrsponsahes de do: nr con vecsôn las cacicristcas, 
cantidades y condiciones de los bienes, servicios y consultoias que requielen contratar 
y!c adquinr para ci dcsa'roiio cc sus lunciones, en fncián a ia nmediatei yin las 
necesidades, dehiende ser estos reqjedrnienlos congruentes con ias actividades, 
programas presupuestales, convenios y proyectcs programacos por el area soIcitante 

6.6. No se debe hacer referenda a marcas nombres cornerciales patentes, dseños a tipos 
part!culares, fabricantes ceterminados, ni descripciones que oriente a la cortrataciôn 
do marca, fabricante a tipo de producto especifico, salvo que previamente la Entidad 
haya aprobado un proceso do esandarizaciór. 

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

6.8. Para Ta adquisición y uso de licencias de software se debe adjuniar a las EETT, ci 
Informe Técnico Previo de EvaivaciOn de Software1, el coal debe ser emitido por Ia 
Oficina de Ia Tecnologia de Ia lnformaciôn y Estadistica o Ia que haga a sus veces. En 
dicho informe se debe determinar ci tipo de licencia de software que resulte más 
conveniente para atender ci requerimiento formulado, de acuerdo a lo dispuesto en Ia 
Ley NO 28612, "Ley que norma el uso, adquisiciOn y adecuación del software en Ia 
Administración PUbhca", y so Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo NO 
024-2006-PCM. 

6.9. Para Ia contrataciOn de servicios de pubhc;dad con medios de comunicación televisiva, 
radial o escrita, Ia formulaciôn de los TDR debe considerar los requisitos y exigencias 
previstas en estrategia publicitaria, Ia descripción y justificaciôn de las campañas 
inslitucionales y comerciales que se pretendan Ilevar a cabo y Ia propuesta y justifican 
técnica de Ia selecciOn de medios de dftusiOn, conforme a to requerido en ci referido 
dispositivo legal 

Los requerimientos para serviclo de material de publicidad, difusiOn, impresiones de '.ç\ 
banners, tarjetas, dIpticos, tripticos, stickers, audiovisuales u otros, asi como biene 
que incorporen ci logolipo de Ia entidad deberán contener ci V°B° del area dk 
Comunicaciones. 

' c L'HAV ZA 
LOGISPCA 

Los requerimientos para la adquisicion de bienes y/o servicios relacionados al uso de / 
tec9,ologIa de a información y comunicaciones (equipos informáticos, software u otros) 
deberá contener ci V°B° de Ia Oficina de Tecnologias de Ia Informaciôn y Estadistica 

Ia Oficina de ComunicaciOn, en mérito a Ia especialidad del servicio y/o complejidad 
del bien a adquirir 

El Area de Abastecimiento, determina el Valor Estimado para efectos del proceso de 
Bienes y Servicios y en ci caso de las Consultorias de Obras, Ia Entidad establece los 
detalles de Ia Estructura de Costo del Valor Referencial y el monto respectivo en base  

al indagación de Mercado elaborado segUn sea ci caso, con Ia finalidad de confirmai/  

ci monto establecido o valor referencial. 
 

En el caso de Ia ejecución de Obras, estas estarán sometidas al Expediente Técnico oV  

el Estudio Definitivo de Ia Obra y se presentaré como Valor Referencial en Ia  
Contratacián, con Ia finalidad de establecer Ia apiicación normada por Ia Ley de 
Contrataciones del Estado y el tipo de procedimiento de Ia selecciOn en los casos que 
corresponda, asi como ci de gestionar Ia asignaciOn de los recursos presupuestales 
necesarios. 

De ocuerdo con Jo informodo par to Oficina Nocionol de Gobierno Electrdnico e inform ática (ONGE!), medionre Oficio NP 203-201 2-

PCM/ONGEI, todo adquisición y uso de ilcencias de software, os( como Jo octuahzociôn, man tenimiento y renovocidn del software 
requieren del (of orme Tdcr,ico Previo de Evoluacion de Software. 

Pãgina 7 de 36 

T. 

6.10 

oEsp,n'o

6.11 

pp 

12 

D/ OAJ 6.13. 



-r 

6.14. or su pane, el Area de Abasccmiento, desgnard al pesünai qL.e :nteractuarn con 
os responsables adminsravos de las diferenles oficnas y serãn responsabies de la 
ejecución do las disposiciones que correspondar 

6.15, El Area de Abastecimiento. con la autorización de as areas usuarias y corno producto 
de Ia indagación de mercado, puede ajusiar las caracterislicas de In que se Va a 
contratar, con el fin de promover ci libre acceso y participacón de proveedores en los 
procedirnientos de cortrataciôn. 

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS 

7.1. De ias 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 anticipación sus requerimientos de 
bienes y/o servicios a través del Sistema SIGA. Para el efecto, el area usuaria deberã 
remitir definiendo con precision su cantidad y calidad, indicando Ia finalidad publica 
que justifica Ia contratación, asi como las condiciones que corresponde, segan las 
Especificaciones Técnicas para la contrataciOn de bienes (Anexo N° 01) o los 
Términos de Referenda para Ia contratación de servicios en general (Anexo N° 02), 
deben remitir su requerimiento conteniendo la siguiente documentaciOn completa: 

I. Solicitud de bienes, servicios u obras. 
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. 
Pedido SIGA, que contiene Ia informaciOn presupuestal (Meta, fuente, 
Especiflca, actividad y Tarea) debidamente firmado por el responsable de Ia 

6. Oficina que presenta el requerimiento, para Ia autorizaciOn correspondiente de 
Ia Oficina de AdministraciOn o del funcionario correspondiente. 
En el caso de adquisiciOn de bienes, las areas usuarias previamente verificarO 
con Almacen Ia disponibilidad de dichos bienes a fin de determinar Ia viabilida 

/ del requerimiento. 
C.CHAzA 

b) La Oficina de AdministraciOn o el funcionario a quien se le delegue dicha funciOn, LOGISJ'°' 
segün corresponda, de encontrar conforme el requerimiento formulado por el area 
usuaria autorizará la propuesta de contrataciOn, remitiendo a Ia Oficina de 

RAL0 Abastecimiento, para las acciones correspondientes. 

C) Se 9ori'iderar6n 'Areas Técnicas' para efectos de Ia presente Directiva a aquellas 
u
,pidades orgánicas que en atención a sus funciones cumplan con los criterios de 

LEspfozal especialidad necesarios, tales como; Servicios Generales para los casos de servicios 

/ de acondicionamiento, mejoramiento y adecuaciôn de ambientes; Ia Oficina de 

/ Tecnologras de Ia lnformaciOn y Estadistica para los casos de compra de equipos/c 

/ informáticos (cámaras, computador, impresoras, escáner y otros) y software, Oficina: " 

/ de Asesoria Juridica, para el caso de contratación de servicios legales. 
R/L0

Ole 
.4 

Para el caso de Ia adquisiciôn de bienes de consumo masivo, tales como: Utiles de" c-''JC' 
oficina, papelerIa en general, entre otros, el requerimiento del area usuaria se remitirá 
al Area de Abastecimiento, a fin de que efecte Ia verificaciOn del stock del almacén 

/OA3 y Ia estadistica de consumo del area usuaria, con In cual se validará Ia cantidad y 
calidad de los bienes solicitados. De ser el caso, en coordinaciOn con el Area de 
Abastecimiento se efectuará Ia consolidaciOn de los bienes para proceder a Ia 
adquisiciOn mediante Ia Central de Compras POblicas - PERU COMPRAS, segUn el 

/ alcance de Ia presente Directiva. 
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• Deberá cotizar con personas naturales o juridicas cuya actividad econOmica 
guarde relaciOn con el objeto de la contrataciôn. 

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

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

• No podrá cotizarse con proveedores vinculados entre sI (empresas con el mismo 
propietarlo o representante legal: o, empresas cuyos propietarios 0 representantes 
legates sean parienteS). 

• Se procurarà invitar a nuevos proveedores, aunque no exclusivamente, para un ,. 

mismo objeto contractual, durante el ejercicio presupuestal. 

w  

7.2. De Ia indagaciOn de mercado y cuadro comparativo: 

7.2.1. El area de Abastecimiento llevara a cabo a indagacion de mercado que satisfaga 
las especificaciones técnicas o términos de referenda 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 yb servicios materia 
.4 A.-. A A-. 

El Area de Abastecimiento, a través del CoordnaciOn de Logistica, procederé a 
revisar, evaluar y conso'idar los requenmientos de bienes y/0 servicios remtidos por 
las diversas dreas usuarias que se refieran al mismo objeto o que sean afines entre 
si, a efectos de obtener mejores precios por economia de escala y evitar situacones 
de fracctonamiento que contravengan la normahva de contratación pUblica vigente. 
De igual forma, se venficará que los citados requenmientos se encuentren incluidos 
en ci Cuadro de Neces:dades y Plan Anual de Contrataciones de la Entidad. En caso, 
que éstos no se encuentren incluidos en el cuadro de necesidades, procederd a 
registrarlo y atenderlo de acuerdo con la prioridad y segOn Ia existencia de 
disponibilidad de recursos presupuestales asignados a la Entidad. 

El Area de Abastecimiento a través de la Coordinación de Logislica es responsable 
de verificar que los Requerimientos de Bienes y/o Servicios cumplan con las 
condiciones y formatidades establecidas en el numeral 10.1 literal a), de Ia presente 
Directiva, de encontrar inconsistencias, coordinará con el area usuaria a través de 
cualquier medio thsponible, a fin de aclarar o ampliar el requerimiento, y, de 
considerarlo pertinente, recomendarã los ajustes necesarios. Dicha verificaciôn se 
realizará en un plazo no mayor de dos (02) dias hébiles de recibir el requerimiento, 
de no estar conforme, se devolvera al area usuaria para las correcciones 
correspondientes. 

De encontrarse confornie el requerimiento de Bienes y/o Servicios, el Area de 
Abastecimiento a travds de Ia CoordinaciOn de Logistica procedera a realizar el 
lndagacion de Mercado, invitando a cotizar a los proveedores a través de correo 
electrdnico u otro medio que considere conveniente teniendo en cuenta lo siguiente: 

'JC LU ILIøIL,IUI I, U tUI iepuiiuei 

7.2.2. El Cuadro Comparativo de Precios (Anexo No  03), contendrá toda Ia informaciôn 
obtenida de a lndagacidn de Mercado. En base at anàlisis comparativo de las / cotizaciones presentadas, se identificarà a mejor propuesta en térrninos de , 
calidad, oportunidad y preclo. A igual calidad y plazo ofrecido por los postores, 

 

deberä optarse 01 el menor precio. Adicionalmente, para el caso de bienes las/"? 
cotizaciones obtenidas deberãn compararse con los precios histOricos del SIGA. 

7.2.3. En las contrataciones de bienes yb servicios se considerarán como minimo DOS 
(02) cotizaciones de proveedores del rubro en casos que el monto de a 
contrataciOn sea igual o mayor a 3 UIT. Para contratos por locaciOn de servicios 
y, cuando corresponda, en casos que no sea posible obtener dos cotizaccones ° fr-
por urgencia yb por necesidad para el funcionamiento de a Entidad, se aceptar

EsDmo 

 

d11  L141y'--ii  7-  

0pp 1  - 
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UNA (01) cotzación, a m sma que deherá ser sustentada por e arista yb 
especialista responsable de la co'traiacór Do as cotizaciones recibiaas en el 
caso de equpos especiazacos o de alla complejidad deben ser va1ioada por el 
area tecnc2 especiaHzada a usuario. meciante un vista buena en a 
especiflcaciones lOcnicas o términos de referencia de la cotizacOn, y para os 
casos de bienes y servico ce uso contrnuo c que no revisten mayor cornpejidad 
no requiere la vandacián alguna 

72.4 En caso as contrataciones scan do un servicio especiaHzaco, el bien no tenga 
sustituto por marca o naluraleza tecnoiOgico, exista restricciones del rnercado o Ia 
calidad del bien o servicio sea determinanto para satisfacer I@ necesdad; la 
selección del proveedor se realiza de lorma directa (una cotizaciOn) a misma que 
deberé ser sustentada por el analista y/o especialista responsable de Ia 
contrataciôn sin necesidad de apticar el criterio establecido en el párrafo anterior 

7.2.5. Para la contratación de servicios de asesoria a consultoria, que están excluidos 
del ámbito de aplicaciôn de la Ley de Contrataciones del Estado, se requerirá DOS 
(02) cotizaciones por to menos. En estos casos las cotizaciones, deberén estar 
visadas y selladas por el Funcionarlo Responsable del órgano 0 unidad orgänica 
responsable de Ia Actividad o Proyecto que financia el servicio 0 area usuaria. 

Valor histórico: Ia 000rdinaci6ri de Logistica podrá recurrir a informaciones 
existentes en el SIGA, respecto de bienes o servicios que guardan similitud con el 
requerimiento y que tengan como máximo una antiguedad de 6 meses. 

Sin perjuicio de to indicado en el pãrrafo anterior, el Area de Abastecimiento, de 
considerarlo pertinente, podré ampliar la indagación de Mercado con otras 
propuestas. 

•'x 
.. . 

7.2.6. Quedan exceptuados de realizar Ia indagacion de mercado, las pubticaciones que ( 
se efectuan en el Diarto Oficial El Peruano los servicios notariales asi coma los  (o 
servicios püblicos siempre que no exista a posibilidad de contratar con más de un 
proveedor (energia eléctrica, agua y desagüe, telefonia fija, etc.), las mismas que " 

- 
se encuentran fuera del ámbito de Ia aplicaciôn de la Ley de Contrataciones del 
Estado. 

7.2.7. Para contrataciones mayores a una (1) UIT deberán contar con RNP (Registro 
Nacional de Proveedores) y Declaración Jurada de no estar inhabilitado e 

RAL0 impedido de contratar con el Estado. Las Cotizaciones deberán incluir lo siguiente: 

• Registro Cinico de Contribuyente (RUC) del proveedor. 
/Registro Nacional de Proveedores (> 1 U IT). 

L.EspnQz,T 
/'. DeclaraciOn Jurada de no tener impedimenta para contratar con el Estado 

. . 

OPP / (Anexo No 4). 

/ • COdigo de Cuenta Interbancaria - CCI, para pago con abono en cuenta al; 

/ contratista (Anexo No 5).  

/ • Plazo de entrega (expresados en dias calendarios). y. 
• Forma de pago. 

Garantia del Bien. 

• Lugar de entrega. 
O. • Persona de contacto del proveedor. 

A . • Teléfono y correo electrOnico del proveedor (Anexo No 4). 
• Marca de los bienes ofertados. 
• En caso de servicios de terceros, consultoria 0 asesoria se solicitará que 

adjunten currIculo vitae documentado y propuesta económica, de acuerdo a los 
términos de referencia y plazos que se indican. 
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7.2 8. SJ cc Ia ncagacán de mecado resulla que as reas usuaras rc cuenian Cori el 
rnac cesuouestal suficierHe en la mob cresupuestana 0 Ofl ci Ciasirruador de 
oas:o para conOnuar con el trárnite de cec fica.ciem, el Area cc .Abasccmiento 
cornuricarã a Ia Oficina de P aneamentn y Presupiesto, para oie Ia nota 
rood if catoria 

7.3. Solicitud y aprobaciôn de Ia certificación de crédito presupuestario 

7.3 - Una vez que se determnado el valor estirnado o valor referencal de 12 
contratación, el Area de Abastecimiento deberã gestiona el Certificado de Crédito 
Presupuestaria ante Ia Ouicira de PlanifrcaciOn y Presupuesto, segCin & formato 
del SIGA 

7.3.2. La Oficina de PianificaciOn y P'esupuesto, previa verificaciOn fIsica de los 
documentos, aprobará y ernitirã el CPP en el Móduio de Prosupuesto (SIAF) 
devolviendo Ia documentación adjunta at Certificado do Crédito Presupuestario 
debidamente firmado. 

7.3.3. Finalizados los actos preparatorios señalados en los numerales anteriores y 
contando con certificaciOn presupuestaria aprobada, la Oficina de AdministraciOn 
a braves del Area de Abastecimiento, continuará con la contratación. 

7.3.4. El Area de Abastecimiento deberé Ilevar un control de los certificados de crédito 
presupuestal otorgados para Ia contrataciOn de bienes y servicos. En caso de 
existir saidos de las certificados producto de las adjudicaciones a un menor precio 
del valor estimado, estos deberén ser rebajados at momento del registro del 
compromiso anual en el SIAF y comunicar a las Oficinas de Administración y 

\ Planificación y Presupuesto 

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

1- 1 
' 7.4.1. El érea de Abastecimiento procederá con a emision de a orden de( 

. 

compra/servicio y registro del Compromiso en el Sistema lntegrado de 
Administracion Financiera - SIAF. C CHAVEZ A.  

LOGSTiCn 

7.4.2. La notificaciôn al proveedor adjudicado será efectuada por el Area de 
Abastecimientos via correo electrônico o a través de cualquier otro medio que 

RAL permita verificar Ia recepciOn del documento. 
.' 

7.4.3. L.uego de efectuada Ia notificaciOn al proveedor adjudicado, Ia Unidad de 

,..-'Abastecimientos  realizarã las siguientes acciones: 
L E$Prncfai. 

En el caso de bienes: se remitirá Ia orden de compra al Area de Almacén para la 
_.. 

recepción de los bienes respectivos, conformidad de Ia entrega y posterior traslado 
, 

al area usuaria. Cuando los bienes adquiridos sean considerados activos, Ia ordern '
S 
 

de compra también deberá ser notificada al area de Bienes Patrimoniales. S  - 

(10'9 \ En el caso de servicios: se remitirà Ia orden de servicio al area usuaria para Ia 

,) supervisiOn de Ia ejecuciôn del servicio contratado y la emisión de Ia conformidad 
c eu,siuP / respectiva. 

/ 7.4.4. Habiéndose efectuado 10 descrito en los pàrrafos precedentes, una vez autorizado 

/ Ia contrataciOn cuyo monto sea igual o inferior a ocho (08) UIT y/o resultado de un 
procedimiento de selección, el Area de Abastecimiento emitirá Ia Orden de 
Compra a Servicio a nombre del proveedor ganador, y efectuara el registro del 
compromiso en el Sistema Integrado de Administraciôn Financiera - SIAF. Las 
ordenes deberán contener como minima Ia siguiente lnformaciOn: 
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Croe' d6 Ccmpra Orden de Servicio: 

DescripciOn dcl bien, segOr • Descnpciôn del servicio. segn 
E spec:fcaciones T Ocnics. Tdrminos do Rcferencta. 
Pzo de entrega Plzo do ejocuciôn 

• Correc Elecrónico para efecto de • Correo FlectrOnico para efectc de 
noificaciôn, notificación 

• Luqar de entrega del bien • Lugar do ejecucàn del servcic. 
Garantia. • Garantia, de correspondo 
Cronograma de entregas del bien (en a Cronograma de los envegables C 

caso do suministros) Productos 
• Forna de pago. • Forma de pago. 

Estahiecer la condicián do Penadad • Establocer la Penalidad para montos 
para rnontos entre 4 a 8 UIT por entre 4 a 8 UIT por incumplimiento de 
incumplimiento de entrega. entrega. 

• Penalidad segün procedimiento do • Penalidad sogUn procodimiento do 
contratación. contratación. 

•cCP •CCP 
• N° do Podido • N de Pedido 
• lnformck5nadicionaL de ser necesarlo. I • Informaciôn adicional, de ser necesario 

7.4.5. De estar conforme la Orden de Compra o Servicio, el Area de Abastecimiento Ia 
suscribirá conjuntamente con el Coordinador de Logistica, rernitiéndola 
posteriormente al responsable o especialista para su notificación al contratista. 

7.4.6. El surninistro de bienes o arrendarniento de bienes muebles e inmuebles, las 
ConsultorIas Especializadas, tales como Ia Forrnulaciôn de Expedientes Técnicos, 
Servicio de Defensa Legal. Diagnôsticos, entre otros de Ia misma naturaleza, 
iguales o inferiores a Ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), se .........

. 

perfeccionarã mediante Contrato de ser el caso. 
0 

7.4.7. Una vez suscrita Ia Orden de Compra o Servicio, el personal del Area de c A.  
Abastecimiento a través de la Coordinación de Logistica, notificara al proveedor y LOGISTiCpt  

al area usuaria respectivamente, para su seguimiento contractual. La notificación 
se real izarà via correo electrónico, y/o apersonándose al Area de Abastecimiento 
en el plazo máxirno de 48 horas de tornado conocimiento; debiendo firrnar, fechar 
y sellar (de ser el caso) Ia Orden de Compra o Servicio, en señal de recepciOn, 
entregándosele copia de Ia misma, conforme at articulo 20 de Ia Ley N° 27444. 

Dicho correo electrônico deberá forrnar parte del expediente de pago, para el 
córnputo dè los plazos establecidos en las Especificaciones Técnicas y/o Términos 
de Refe(encia. 

Notiuicada Ia Orden de Compra, será rernitida a Almacén para la supervision 
del olazo v Ia receociOn satisfactoria de los bienes en coordinación con el 
Area Usuaria. Para el caso de Ia Orden de Servicio, está permanecerá 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 Ia Unidad Usuaria. 

En caso 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 cornunicará el incumplimiento 
mediante carta al proveedor, otorgéndole un plazo de 48 horas para que 
cumpla con Ia entrega del bien o servicio. De evidenciarse atraso injustificado 
en la prestaciOn, Ia entidad deberá aplicarle penalidad de acuerdo a Ia formula 
establecido en el Reglamento de Ia Ley de Contrataciones del Estado. La 
pertalidad será cobrada proporcionalmente de los pagos a cuenta o del pago 
que corresponda at proveedor. 
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Dc Ia conformidad de bienes y/o servicios 

Las areas usuanas o los responsables ce dar ia conformicc de recepciôn Ce bienes 0 

servicios. ae acuerdo a 10 señaiados en el Requenmenlo I écnico Minirno o Contralos. 
debera remitir la conformidad de la prestacón en or, plaza cue no debe exceder de cinac 
(5) dias calendarios, contados a partir del dia siguieme de recibido el producto yb 
eniregable par parte de Ia entidad, 

7.5.1. lratándose de bienes, todo ingreso será por Airnacén que, de corresponder, 
otorgará Ia conformidad cc Ia prestación: en ci caso que los bienes sean 
requeridos por otras areas usuorias, ci Responsable de Aimacén otorgará Ia 
constancia de recepción a través de Ia Guia de Remisión y Ia conformidad seré 
otorgaca por ci area usuaria. 

7.5.2. Para el caso de Ia Orden de Servico, ci Area de Abastecimiento recaharA por parte 
del area usuaria Ia Conformidad de Servicio (Anexo N" 07), sobre la base de los 
Términos de Referencia; asi coma Ia Factura a Recibo por Honorarios por parte 
del proveedor prestador del serviclo. 

7.5.3. En el caso de contrataciones de Bienes y/o Servicios especializados, el funcionario 
responsabie de la Unidad Orgánica emitiré ci Informe de cumplimienlo de las 
Especificaciones Técnicas. 

7.5.4. Dc existir observaciones en la entrega de bienes o la prestación del serviclo (en 
caso de procedimientos de selecciôn) ci area usuaria a través del Area de 
Abastecimiento otorgará al proveedor un plazo prudencial para la subsanaciôn de 
las observaciones, en funciôn a Ia complejidad del bien o servicio. Dicho plazo no 
puede ser menor de dos (2) ni mayor de diez (10)dIas calendario Si pese al plazo 
otorgado, ci contratista no cumphese con Ia subsanación, ci érea usuaria podrá 
sohcitar a Ia Oficina de AdministraciOn Ia resoluciôn del contrato y/o anulación de 
a Orden, sin perjuicio de aplicar las penalidades que correspondan de ser el caso. 

Iricumplimiento y penalidades del Contratista 

La entidad aphcará penalidades por mora por cada dia en caso de retraso injustificado del 
contratista en la ejecución de las prestaciones, para las contrataciones de bienes ésta será 
de manera automática; y, en caso de servicios se aplicará siempre y cuando los términos 
de referencia Ia indiquen. La penaiidad por mora podré alcanzar un monto máximo de diez 
por ciento (10%) del monto contratado. La penaiidad se calcula de acuerdo a Ia siguiente 
fOrmula: 

Penalidad diana = 0.10 x monto / F x plazo en dIas 

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

.7. Del trámite de pago: 

El Area de Abastecimiento, tramitará ante Ia Unidad de Economia, a fin que devengue y gire 
ci pago a favor del proveedor dentro de los quince (15) dias calendario de obtenida Ia 
documentación de Ia conformidad, bajo responsabilidad de asumir cualquier reclamo de 
intereses por parte de los proveedores. Para tal fin, Ia Unidad de Logistica adjuntará los 
sustentos recibidos por ci area usuaria. 

7.5. 

7.6. 

F'AVEZ A. 
LOGISTICA 

L. EspurOZ' I. 

0P9 

En caso de contrataciones de bienes servicios relacionado al usa de tecnoiogias de la 
informática, Ia Oficina de Tecnoiogias de Ia Informaciôn y Estadistica emitirá un Informe del 
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/erificar que cuente con regtro del compromiso en ci SIAF y que esta se haya I  

realizado en ci clasificador, meta y fuente de financiamiento autorizado en ci 
;ertiuicado de crédito presupuestario. 

/erificar que cuente con Térmirios de Referenda o Especificaciones Técnicas. 

/erificar que las 0/C u 0/S sean remitidos en original o copia fe datada, y 
tebidamente firmada por Ia Unidad de Adquisiciones y Oficina de Logistica. Para 
i caso de Ia 0/C ci responsable de almacén debe firmar en señal de conformidad 

Ic haber recibido los bienes, cuando son entregas periOdicas se acreditará con ci 
cta de recepciôn.  

Para ci caso de bienes, verificar que Ia Gula de RemisiOn cuente con ci seilo de 
RECIBI CONFORM E, fecha, nombre y firma del responsable del aimacén, en 
eñal de conformidad de haber recibido los bienes 

Para ci caso del consumo de combustible se debe adjuntar los vales de consumo 
uscrito por ci Chofer detallando fecha, nombre y firma, de igual manera del jefe 

ie la Unidad deALmacen. 
Verificar Jerificar que cuente con ci "Formato Conformidad y AutorizaciOn de Pago" 

\ ;egén Anexo 07 suscrito por ci Usuario teniendo en cuenta las 

Ft particularidades establecidas en los Termino de Referenda, Especificaciones 
.. 

.\..c 11 lécnicas y/o Contratos 
Jerificar'ue ci Comprobante de pago reconocido por la SUNAT esté autorizado 

\ ,el,etado del contribuyente esté activo y habido 
,Jrificar que Ia entrega de los bienes y servicios se haya realizado en los plazos 
stabiecidos. Dc no ser asI, verificar que ci Area de Abastecimiento haya 

cI.It-1

31 

iT" \ 

/ alcuiado las penalidades correspond ientes 

/ Jerificar que cumpla las condiciones establecidas sobre indagaciones de 

/ nercado estabiecido y/o oferta. 
/erificar que ci proveedor tenga registrado y aprobado ci CCI en ci SlAF y tenga 

/ a cuenta de detracciones de ser el caso. 
AL 

/erificar documentos indicados en ci numeral 10.7 de Ia presente Directiva. 
o' En ci caso de expedientes de pagos que fueran observados por ci Especialista 

de Control Previo, Area y/o técnico ci de Abastecimiento procederá a subsanar Ia 
kbservacion en coordinación con ci area usuaria. 

op 
Devengado 
La Oficina de Economia deberá realizar ci registro del Gasto Devengado y trasmitirse a 
través de SlAF-SP de producida Ia conformidad de Ia recepciOn de los bienes o servicios, o 

, <J Ia recepciOn de Ia correspondiente valorización, ci plaza incluye las actividades de control . previo. 

\E'(4 ac 

tim .XHAV~Z& 

cumpmiento de as Lspecf!caccnes 16crcas suscnto por e Aea Usuana y/u Oficina de 
lecrlolog:EJs de Ia Inforrnac!ón y Comunicacór, a fr de que se suscriba a conformidad. 

En ci caso de adquisicones de bienes, ci encaroo del aimacén deber hacer seguirniento 
de Ia entreqa en los plazos estabiecidos. En el case de que el Droveedor no curripera en 
internar los bienes en los plazos establecidos, el encargado del almacén deberá cornunicar 
ai Area de Abasiecimiento en el m!smo cia del venclm!ento a efectos de tomar las acciones 
correspondientes, 

Previo al trárite para ser devengado un expediente de contratación por el Area de 
Contabilidac - Control Previo, ci responsable o especialista del Area de Abastecirniento 
reaiizara ci seguimiento. coordinactón, verificación y revision del contenido teniendo en 
cuenta los plazos establecidos en las normas de contrataciones. 

Control Previo 
La Unidad de Control Previo reciben ci expediente de page preparado por el Area de 
Abastecimiento y realizan Ia revisiOn teniendo en cuenta como minimo los siguientes 
criterios 
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E cevenqado de cs oxpedertes cc peoc c-u el SlAF-SP se rca ;a prev venicacOr  de 
contro' revo con os oocumenos sustontatorcis señelados en a Diectrvs NO 0012007 
EF/77 15- [.)ireettv de Tesoreria. 

G I rad o 
El Gaslo Guano co cargo a las subcuentes hencanes de gastos autorizados por a DNTP 
debe reahzarse registrerse y  treosnitirse a través del SIAF-SP deniro oe los cinco (5) alas 
ütiies de heberse recido Ia respective Autorizacón de Giro Para tel efectc, Ia Jefatura de 
Tesoreria deberá rea!izar el registro del Gvadc en ci SIAF en piezo señeledo ternendo en 
cuenta los documentos sustentatoios exigidos en Ia Directive N° 001-2007-EF!77 15 - 
Directive de Tesoreria. 

Tratáridose del cierre del ejerccio presupuestat, el Area de Tesoreria podia realizer ci 
registro del Girado en ci SlAF-SP de los devengados realizados at 31 de diciembre, haste 
el 31 de enero del año siguiente Salvo las excepciones establecidas por norma expresa 
El plazo maximo pare ci pago a los proveedores en ningün caso deberá exceder los quince 
(15) dias calendarios de otorgada Ia conformidad. El Area de Tesoreria deherá informer a 
Ia Oficina de AdministraciOn un resumen mensual de los casos en Ia que hayan superado 
el plazo estabiecido a efectos de impienientar las medidas correctives. 

7.8. Vigencia y computo de plazos: 

La Orden de Compra o Serviclo tendrá vigencia desde el dia caienda10 siguiente de la 
recepción por pane del proveedor seieccionado y haste que se efectUe el pago 
correspondiente. El plazo pare la entrega de los bienes o Ia prestaciôn del servicio se 
computarán en dias calendario. 

7.9. Supervision y control: 

La supervisián y control de Ia ejecución de las prestaciones estaré a cargo del Area Usuaria. 
•' 

' 

\ La supervisiOn y Control de los aspectos técnicos contractuales estará a cargo del Area de 
Abastecimiento, sin perjuicio de los controles concurrentes y posteriores a que hubiera 

(V" luger. 'C. CHAVEZA. 
\.1oric,/ 

r\\ ,7.10. Incumplimiento y penalidades del Contratista 

7.10.1 La entidad aplicará penalidades por more por cada dia en caso de retraso 
injustificado del contratista en Ia ejecuciOn de las prestaciones, para las 

\ / contrataciones de bienes ésta serã de manera automática; y, en caso de servicios 

\ / se aplicará siempre y cuando los términos de referencia lo indiquen. La penalidad 

\ / por more podrá alcanzar un monto máximo de diez por ciento (10%) del monto 
contratado. La penalidad se calcula de acuerdo a Ia siguiente fOrmula: 

Penalidad diana = 0 lOx monto/ F x plazo en dias 

Donde F tiene los siguientes valores: 

/ 
OP a) Pare plazos menores o iguales a sesenta (60) dias: F = 0.40 

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

/ VIII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA CASOS CONTROVERSIALES EN LA 
EJECUCION CONTRACTUAL 

'çZ \ Durante Ia ejecuciôn contractual podrian presentarse casos de carácter excepcional, por 
causas no atribuibles al contratista, que podrIan poner en riesgo Ia oportunidad y Ia prestaciOn 

J del servicio o también los recursos institucionales, dando luger a situaciones controversiales. 
L. EspnOZO I 

8.1. Ampliacion de Plazo 
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El contratst por sol.ctar la arnpiacion del pazo conlraclua', por atrasos v/c 
paralizaciones no mpnlaaies a 

8 1 En casc, de p-od.c!rse Ia necesidad cc ampacibn de azo, el contratista 
deher solicitaiio por escnto, debidamente sustentacia y con los medos 
probatorios perinentes e ridicandu con precision los dias requeridos como 
ampliación, dirigido a la Uni dad de Abastecimiento, centre de los cinco (5) bias 
hábiles siguientes de finall7ado el hecho generador del atraso 

8.1.2 La Unidad de Abastecimiento. correrã traslado de a misma al area usuaria, de 
cumphr con las condiciones establecidas por la misma, qulén emitirá ci 
co'respondiente informe técnico, proriunciândose respecto de Ia procedencia 
o no de Ia ampliacibn y de ser ci caso los dias concedidos, en virtud a los 
medios probatorios alcanzados por ci contratista. 

8.1.3. Una vez recibido el informe técnico del area usuaria, Ia Unidad de 
Abastecimiento evaivarã la solicitud de arnpiiaciOn de plazo y cornunicará al 
contratista en on plazo no mayor a ocho (8) dias hábiles siguientes de recibido 
Ia solicitud. 

8.2. Observaciones a los prod uctos y entregables 

8.2.1. En caso de observaciones al producto a entregable presentado por el 
contratista, ci area usuaria comunicarâ por escrito a Ia Unidad de 
Abastecimiento, indicando claramente et sentido de dichas observaciones y el 
plazo técnicamente razonable para subsanarlas, el cual no podrá ser menor de 
dos (2) ni mayor de diez (10) dias calendarlo, dependiendo de Ia complejidad 
en materia de bienes y servicios generales y de consuitoria. 

8.2.2. La Unidad de Abastecimiento, una vez recibido el informe de observaciones L

LCGI~TICA 

por parte del area usuaria, notificaré al contratista as observaciones 

TIC 

advertidas, a efectos que cumpla con subsanarias dentro del plazo establecido.
Si pese al plazo otorgado, el proveedor no cumple a cabalidad con Ia  
subsanación, Ia entidad podrâ resolver el contrato u orden, sin perjuicio de 
aplicar las penalidades que correspondan, segün lo establecido en los términos 

ey de referenda y/o especificaciones técnicas. 
.\ 

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 Ia entidad no efectüa Ia recepciôn, 
debiendo considerarse como no ejecutada la prestaciOn. 

83. Resoluciones de Ordenes 
.; 

/ 8.3.1. Resolución por lncumplimiento 

8.3.1.1. Verificado el incumplimiento de las obligaciones contractuales por
,14  

' 

parte del proveedor, el area usuaria comunicarã dicho incumplimiento 
a el Area de Abastecimiento, quien emitirá el documento requiriendo at 
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 referenda yb 

/ especificaciones técnicas, pese a haber sido requerido para ello:  el 
r 1" Area de Abastecimiento podrá resolver Ia orden de compra a servicio, 

previa comunicaciOn del area usuaria. 

L. Espirl, i 

app 
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8.3 2 ResoluciOn por Muuo Acuerdo 

8 3 2 1 n las coniratacones de sorvcios y consuoras se podrã resolver 
parcat a totaimene a order cc servico. a solicitud do cuaiquc-ra cc 
as paces, previa aceptaciOn ae a Otra parte. siempre y cuanco ro 
afecte el cmplimiento de los obetivos del area usuaria. 

8.3.3. Del Registro do las Contrataciones en e SEACE 

8.3.3 1. Dc acuerdo a a estabiecido en ci articulo 48G  de a Ley de 
Cortrataciones del Estado, ci Archivo General de 12 NeciOn, a través 
de Ia Unidad de Abastecimiento registrara y pubhcará en ci SEACE Ia 
inforrnaciôn de sus contrataciones por montos de una (1) a ocho (8) 
UIT que hubiera realizado durante el rnes, contando para ella, con un 
plaza maxima de diez (10) dias riâbiles de mes siguiente. 

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS V FINALES 

9.1. Los responsebies de cada area usuaria, deben tomar las previsiones del caso a efectos 
de programar con Ia debida anticipación 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 aclividades, de acuerdo a sus metas y objetivos 
previstos. 

y '1 

9.2. La determinaciOn del valor referencial de los bienes, servicios y consultorias, mediante 
cotizaciones a cualquier otra fuente de informaciOn de precios, asi como Ia selecciôn 
del proveedor, corresponde Unicamente al Area de Abastecimiento. 

9.3. Para todo lo no previsto en Ia presente Directiva será de aplicación supletoria las 
normas de derecho ptblico y las disposiciones pertinentes del Código Civil vigente y 
demás normas de derecho privado que resulten aplicables, en ese orden de prelacián. 

9.4. Las situaciones no previstas en ci presente docurnento ni en ninguna de las normas 
descritas en Ia Base Legal, serán resueltas por el Area de Abastecimiento. 

9.5. Cualquier modificaciôn a Ia presente Directiva requerirá de las mismas formalidades a 
las cales se encontrO sujeta su aprobación. 

9

~excluidos 

. 6 Area de Abastecimiento, deberá implementar mecanismos de control previo, 

/ simultáneo y posterior para las coritrataciones de bienes yb servicios que están 

/ del ámbito de aplicación de Ia Ley de Contrataciones del Estado que se 
ejecuten durante el ejercicio presupuestal. De igual forma, deberá cautelar que éstas 
no contravengan lo dispuesto en Ia normativa vigente en materia de Contrataciones 
Pablicas, a fin de no incurrir en fraccionamiento, para lo cual deberán 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 selecciôn que <L c a 
corresponda. 

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

'.. CFtAVEZA 
LOSIICA 

9.8. Queda terminantemente prohibido que el area usuaria proceda directamente a la 
adquisiciOn de bienes y/o contratación de servicios en general yio consultorias baja 
responsabilidad. La Administracián no asumirá gastos contraidos o efectuados por 
otras dependencias distintas al Area de Log Istica. 
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9.9. DE LA RESPONSABILIDAD FUNClON/ 

9.9.1. Tocos las Drreccones, Oficinas, Areas y demâs undades 0rgnicas ccl AGN 
son responsabes del debido y estrictc cumplirnento de as dsposic:ones 
contenrdas en Ia presente Directiva, en lo que respecta a sos funcones, asi 
corno todas las persones que orestan serv icios en Ia entidad, 
independenternente de su vinculo contractuaL siempre que interverigan on 
alouna cc las etapas de dichas contrataciones. 

9.9.2. La Oficina de Arninistraciôn, a través de SOS areas y coordinacones. vearán 
por el cumplirniento de 12 presente Directiva, en lo que respecla a sus 
funciones, asi como a Ia ejecución del procedimiento esteblecido en Ia misma. 

9.9.3. El incumplimiento de Io dispuesto on Ia presente Directiva genera 
responsabilidad administrativa, civil yio penal a que hubiere lugar, de acuerdo 
a lo pevisto en la Iegislaciôn vgente de contratación de bienes y servicios. 

X. ABREVIATURAS 

- EETT Especificaciones Técniicas. 
- TDR Términos de Referenda. 
- OSCE Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado. 
- PAC : Plan Anual de Contrataciones. 
- SEACE Sistema Electrônico de Contrataciones del Estado. 
- CCN S Cuadro Consolidado de Necesidades. 
- P01 : Plan Operativo Institucional. 

21 - - SIGA : Sistema integrado de GestiOn Administrativa 
\ - ASP : Adjudicaciôn Sin Proceso 

- UIT Unidad ImpositivaTributaria 

C .J 

4\ XI. ANEXOS 

Anex9,N 01 - Especifi caciones Tecnicas 
\ -'2( Anxo NC  02 - Términos de Referenda 

T \ Anexo No 03 - Cuadro Comparativo de Precios (" 
\ 'Anexo N° 04 - DeclaraciOn Jurada de no incompatibilidad y nepotismo 

\ / Anexo N° 05 - Declaraciôn Jurada de no tener impedimenta para contratar y de no perdibir ( 
/ otros ingresos del estado 

/ Anexo NC  06 - Registro de Control de Emisión de Ordenes de Ejecución PeriOdica 
Anexo NC  07 - Formato de Conformidad y Autorizacián de Pago 
Anexo N° 08— Flujograma: Contratación de bienes servicios y consultorias iguales a inferiores 

0 
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ANEXO No 01 

ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACIÔN DE BIENES 

ADQUISICION DE .................................................... 

DENOMINACION DE LA CONTRATACION (Obligatorio) 

Indicar una breve descripciôn del requerimiento, medante la denominaciôn de (los) hien(es) a 
se- contratado(s) 

Ejemplo: "Adquis/ción de vehiculos automotores" 

FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio) 

Describir el interés ptiblico que se persigue satisfacer con Ia contrataciôn 

Ejernplo: "El presente proceso de selecciOn busca con tar con vehiculos automotores 
(automOvlles y cam/one (as) que permilan renovar ía flota vehicular, para el cumplimiento de las 
funciones y actividades prop/as de ha Enfidad' 

ANTECEDENTES 

[ExplicaciOn general respecto at motivo por el cual se efectüa requerimiento de Ia contratación 
del bien] ,• 

•.• 

Ejem: 

En el caso de adqu,sicion de vehiculos automotores, podria considerarse lo siguiente.' 
'La Entidad actua/mente cuenta con un parque automotor obsoleto, con vehiculos  automotores 

- HA'EZA 
LOGISTICA 

4  \ 
, 

(automóvi/es y camionetas) que fueron adquiridos en el año 1990, los cuales presentan 
ía/las de funcionamiento /es constantes y se debe rea/izar continuos mantenimientos 

\./ correctivos, generando asI gastos onerosos, por lo que es necesario su reposición, para el 
limiento de las funciones y actividades prop/as de Ia Entidad' c

ZETIVOS  9 DE LA CONTRATACION 

\ / Indicar con claridad el (los) objetivo(s) general(es) y el (los) objetivo(s) especIfico(s) de Ia 
contrataciOn. Si se tiene más de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La 

/ descripciOn de los objetivos debe permitir al proveedor conocer claramente qué beneficios /, 

/ pretende obtener la Entidad mediante Ia adecuada ejecuciOn de las prestaciones. 

4.1. Obietivo General identificar Ia finalidad general hacia Ia cual se deben dirigir los recursos 

'f4 ,) y esfuerzos relacionados a Ia necesidad de Ia contratacion El objetivo debe responder a 
( / 

lapregunta que y para que 
'CI / 

Ejerriplo: 

/ . En el caso de adquisiciOn de licencias de antivirus, podrIa considerarse lo siguiente: 

/ . Objetivo General: Adquirir licencias de software ant/virus, a fin de brindar seguridad 
1. a los equipos de cOmputo ante las amenazas de virus informãticos, minimizando asI 

las interrupciones por caldas del servicio. 
,f ' rn4 C 

g 
• 

.1 L E sp.iOa T. 
CARACTERiSTICAS DEL BlEW A ADQUIRIR: (Obligatorio) 

'' OPP 5.1. Caracteristicas y condiciones 

5.1.1. CaracterIsticas Técnicas 
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[ Item_ Caracteristicas Tócnicas U/M Cantidad 

Deberã espccficarse detaUadarnenle el aicance de Ia informaci6n relaconada 
con las EETT, de acuerdo a la nauraleza de los bienes a ser contratados. 
precisando Ia cantidad exac:a a aproximada de bienes a requerirse. En caso 
se prevea ci suministro de bienes, se debe indicar Ia cantidad de bienes por 
cada entrega. 

._- 
Se deberá indicar que todos los bieres sean nuevos, sin uso, a menos que a 
Entidad haya previsto aceptar bienes usados, en cuyo caso deberá verificarse 
que esta decisiOn no trasgreda los principios de Eficiencia, Vigencia 

ti: \• 'F \ Tecnolôgica o Razonabilidad, y que además, maximice el valor de los fondos 
\ \s a ser utilizados. 

.•\' _,\ 
En caso el area usuaria establezca que la entrega de los bienes incluye su 
acondicionamiento, montaje, instalaciOn y/o puesta en funcionamiento, todas 
estas prestaciones serán consideradas como integrantes de Ia prestación 

- principal. 

•\ 0. Q . En los casos que corresponda, deberá indicarse expresamente Si la prestaciOn 
principal consistente en la entrega a suministro de bienes, conlleva Ia ejecuciOn 

4. c de prestaciones accesorias, tales coma mantenimiento, reparaciôn, soporte 
técnico, capacitaciOn y/o entrenamiento, o actividades afines. 

Ejemplo: 
Asi ten cmos entre las més usuales: 
- Dimensiones: Forma, tamaño, medidas, peso, volumon, etc. 
- Material, texturas, color (par ejempla: cuero, Ic/a de a/godOn, madera, 

metal, fierro, melanina, etc.) 
S - ComposiciOn (quimica, nutricional, entre otras). 

- TensiOn, corriente, potencia, rendimiento, velocidad mOxima alcanzable, 

( / etc. 
Unidad de medida: Se deberá utilizer las unidades de medida, de acuerdo 
a! Catálogo Unico de Bienes, Servicios y Obras que administra el OSCE, 

/ o en su defecto, las unidades básicas de medida, segUn el Sislema 

/ bnternacional de Unidades (SI), para to cual puede revisarse Ia direcciOn 

/ http://www.bipm.org  

/ - PresentaciOn del bien: Empa quo (balsa, caja, sixpack, etc.) y cantidad de 
/ bienes o productos par unidad de empa quo. 

VAAL Asimismo, en atenciOn a Ia naturaleza a tipo de bien y las condiciones 
Et1t10'ad, existentes en Ia se podrâ exigir, so gUn corresponda, caracteristicas 

7.  
referidas a los siguientes aspectos técnicos: 

— Año de fabricaciOn minima del bien. 
- Fecha de oxpiraciOn. / o - Repuestos. 

Accesorios. 
- Condiciones que debe reunir para su almacenamiento. 

L 
Compatibilidad con a/gUn equipo a componenfe. 

-.., - Software que se requiere para su funcionamiento. 

L. InaIT. 

- En el caso de adquisicion de sf1/as gira tories de metal con brazos, podrIan 

OPP 

considorarse las siguientes caracteristicas fécnicas: 

— Diseño: Anatómico y Ergonómico. 
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H - 

Base: roda In esiructura c/c acorn I/eva/a un recLJonm onto de pThiura 
homeada on po/vo tacto cucro fine c/e!gado color negro. Base dc nylon 
reforzada, lipo estreila, de cinco brazos con garruchas de doble rueda de 
en oiácnetrc de 2 con una capacidac de carga mInima per garrucha do 
30Kg. 
Asiento: Debe sopor/ar una carga minima de 150 Kg. Las tapes delasiento 
deben ser de polipropileno negro. La a/turn del as/onto sera med/do desde 
el n/vol del piso hasta Ia cara superior del as/onto (centro), tendrá una a/f era 
entre 43 cm y 57 cm, este espaciamiento serã rogulable on un ran go mm/mo 
de 10cm y max/mo de 15 cm. Las si/las deben toner comb fondo 44cm a 
47cm y como ancho 46cm a 48cm. El asiento debe loner base de acero, 
con diseño ergonOmico, facilitando el uso pro/on gado y Ia inc//na ción del 
rnismo. 
Respaldar: Debe tener como medidas, ancho 42cm a 44cm y alt urn 48cm 
a 50cm. Allura graduable entre 48y 56 cm., med/do desde Ia base superior 
del as/en to. Mm/mo 6cm de regulaciOn y max/mo 8cm. La pro fundidad 
debera ser regulable, med/ante una peril/a. 
Brazos: De diseño anatómico y de color negro, relleno de poliuretano de 
a/ta dens/dad. 
Tapiz: De lola 100% fibras de polipropileno, color negro, repelente at agua. 
Costura reforzada. 
Mecanismo: Con piston neumthlico. Debe contar con una suspension de 
columna de gas con funda de polipropileno y mando med/ante mecanismo 
de lava, mecanismo con una capacidad de carga de 150Kg. 

5.1.2. Rotulo y/o,  rotulado de identificaciOn de Ia eritidad: 
De ser el caso, se debe precisar Si la prestacián corn prende el embalaje yb 
rotulado de los bienes solicitados. 

.- . 

Ejemplo: 
En el caso de adquisición de vacunas de uso humano, podria considerarse to 
siguiente: OPIAVEZA 

OGISYICA Embalaje pr/mario: Vidrio tipo 1, frasco incoloro. 
Embalaje secundario.' Cajas de cartOn p/as fificadas. 
Embalaje terciario: Cajas de feknopor con sachets de hielo seco. 

El rotulado tiene por objeto suministrar informaciôn sobre las caracteristicas 
particulares de los productos, su forma de elaboraciôn, rnanipulación yb 
conservación, sus propiedades, su contenido, su fecha de expiración, lirnitaciones 
a su comercialización, entre otros. 

5.1.3. Acondicionamiento, montaje o instalaciOn 
[De requerirse este rubro se debe precisar el lugar, el detalle técnico del trabajo y 
otras condiciones para su funcionamiento óptimo] 
De acuerdo al alcance de Ia presfaciOn, podrá requerirse 0/ acondicionamiento, 
montaje y1d instalaciOn de los bienes. 

A condicionamiento 
De pro verse el acondicionamiento, deberá indicarse el lugar, el delalle técnico de 
los frabajos que se van a realizer y las condiciones Op times de estabilidad, 
seguridad y eficacia que se necesitan para Ia entrega y10 instaiación y/o 
funicionamienlo adecuado de los bienes. 

Mont aje 
En caso de pre verse, para el montaje deberá indicarse que se rea(izará segUri los 
pianos e instrucciones del fabricanle. 
Resuita api/cable en el caso de motores, va/vu/as, bombas, instrumentos de 
mediciOn, etc. 

Página 21 de 36 



/n518/9Ci6r? 
Do pro verse, para Ia /nstaiación deberé indicarse ol Iucar ci procodunienlo los 
equipos y los operarios necesarios, asi coma el espacio rec?uendo para /8 

rcai,zación de los Irabajos de /!?518/8Ci6fl. 

Re sulfa api/cable para ci caso de b/enes lecnolOgicos. rnaquirarias y equipos de 
diverse 1/pc, enire otros. 

5.1 4. Garantia cornercial 
[Precisar alcance de Ia garanta, condiciones periodo. inicto del cómputo del 
periodo de la garantia] 
Condlc!oncs de Ia gara nt/a: Indicar ci pcoccd,miento a uti/izar para hacer ofoctiva 
Ia garantia y Ia prestacióri a Ia que se obliga ci proveedor de hacerse esfa efectiva. 

i: Periodo de garan(ia: Por tiempo (meses o años) o en virtud a una condición 
part/cu/ar de use del bien. 

5.1.5. Disponibilidad de servicios y repuestos 

En funciOn a Ia nafuraleza de los b/ones a adquirirse, corresponde a Ia Entidad 
evaluar si requerirá Ia existencia de disponibilidad de servicios y repuestos en ci 
mercado, (eniendo en cuenta ci avance tecnológico. 
Ejemplo: 
En ci caso de adquisiciOn de vehiculos a ser usados en Ia provinc/a de Huancayo 

( '\ del departamenlo de Jun/n, se podrá requerir Ia disponibilidad de servicios y 
repuestos por ci fiempo que dure Ia garan f/a comercial. Asimismo, se podrá so/ic/far 
que ci proveedor cuenfe como mInimo con dos (2) la//eres auforizados en Ia zona 
de uso del bien que suministren repuestos para dichos vehiculos. 

5.2. Prestaciones accesorias a Ia prestación principal 

5.2.1. Mantenimiento preventive 
Ejemplo: 
En ci caso de adquisiciOn de bomba hidrã ui/ca para equipos contra /ncendios, puede 
considerarse dos (2) mantenimienlos preventivos al año en las instalaciones de Ia 
Enlidad, preciséndose el procedimiento respectivo y los mater/a/es a utilizar. 

5.2.2. Soportetécnico 
,Ejemplo: 

/ 
'En ci caso do adquisición de servidores de red, se podrá requerir soporte técnico 

/ fe/c fônico y ON SITE, 1/po 24 x 7 x 365, es decir duranfe las 24 horas del dIa, los 

/ 07 dIas de Ia semana y los 365 dIas del año, durante ci periodo de garantIa, con 

/ un fiempo máximo de respuesta de 48 horas. 

/ 5.2.3. CapacitaciOn y/o entrenamiento 

/ Ejemplo: 
En el caso de adquis/ciOn de servidores de red, se podré requerir capacitación en 
Ia soiución de probiemas pr/mar/os que no afecten la garanfia de los equipos 
ofertados, ci cual podrIa estar ding/do a 8 pro fesionales de Ia Oficina de 

) Informática, con un tiempo mInimo de  duraciOn de 36 horas, a realizarse en las 
. c.y quiP instalaciones de Ia Enfidad dentro de los 20 dIas post eriores a Jo enirega de los 

equipos. 

5.3. Requisito del proveedor ylo personal:(obligatorio) 

- Indicar cuantos años de presencia en el mercado en el rubro del bien a adquirir 

Contar con centrales de servicio técnico y/o especialistas técnicos para el 
mantenimiento o servicio de post yenta del bien. 
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e ser el caso, deber6 precisarse s el oroveedo recuiere contar con ura autonzaciOn, 
regstro u otros documenlos smares, emitidos por el organismo competente, para 
eecutar Ia prestacön. 

Lje mplo: Paia Ia adqu/sición de Thsumos quimicos o productos uescaliz&dos, se debe exigir 
a/ pro veedor que eslé inscrilo er, el R'egistro Un/cc de Control de Insurnos Quimicos y 
Produclos Fisca/izados, administrado pot el Ministeric de ía ProducciOn. 

Experiencia: Es el coriocimiento o destreza alcanzada por Ia reiteración de una 
conducta en el tiempo. De preverse experiencia minima del personal, debe indicarse ia 
especialicad y ci tiempo minirno de dicha experiencia, expresedo en meses o años. 
Capacitación y/o entrenamiento: De acuerdo a Ia naturaieza de las prestaciones P 
ejecutarse, se podrá oxigir que ci personal cuente con capacitaciOn y/o eritrenamiento 
relacionado a dicha preslación. Al respecto, deberá precisarse los ternas materia de 
capacitacián y/o entrenamienlo, el tiempo minimo de duración, entre otros. 

5.4. Lugar de entrega: (obligatorio) 

Señalar la dirección exacta donde se efectuarã Ia entrega de los bienes, debiendo precisar 
el distrito, provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que permita su 
ubicación geográfica. 

5.5. Plazo de entrega: (obligatorio) 

- Senalar ci plazo mãximo de la prestación expresado en dias calendario, pudiendo 
indicar, además, ci plazo minimo para realizar Ia prestaciOn. Para establecer el plazo 
minimo y máximo de ejecuciOn de las prestaciones, se debe tener en cuenta Ia .,. 

informaciOn de mercado, tales como el plazo de importaciôn de productos, desaduanaje ' 

y preparación para su entrega, etc. 
I ~( W ~i 

- Asimismo, indicar el iniclo del plazo de ejecución de las prestaciones, pudiendo ser a L$:C1AVEZA.E 
partir del dIa siguiente de la formalizaciOn del contrato (sea por suscripciôn del LQGISTCASTCA 

documento contractual o recepción de Pa orden de compra, segün corresponda) o del / 
c mplimiento de un hecho o condiciOn determinados. 

/ 
Ejemplo: En el caso de adquisiciOn de un equipo de fomografla que debe ser Inst a/ado 
y puesto en funcionamiento en un establecimiento de salud, se puede establecer el 
plazo de 90 dias calendario para Ia entrega, ins ta/ac/On y puesto en funcionamiento de 
dicho equipo, con tados a partir del die siguiente en que Ia Entidad le entregue al 
contratista el ambiente acondicionado donde se ye realizer Ia ins talaciOn. 

Ejemplo; En el caso de adquisiciOn de equipos de rayos x se puede establecer lo 
siguiente: C.  

- Plazo de entrega : 30 dias calendarios. ',•E 

/ 
. 

- Plazo de instalaciOn : 10 dias calendarios. 
----------------------------- 

Plazo de Ia entrega e instalación : 40 dias calendarios. 

- En el caso de suministro de bienes, además deberá precisarse el nómero de entregas 

/ y su periodicidad en el correspondiente cronograma de entrega. 

;p 1 
 J Ejemplo: En el caso de suministro de agua de mesa sin gas en bidones de 20 litros, se 

P

Id 

puede establecer /0 siguiente: 

Cronograma de entrega (can tidades) 
U. Cant. 

Descr,pc,on M. ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SET OCT NOV DIC total 
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Aquademesa U -  
sr;91)sx2050I50J5  6 3030 30 30 3030 3H50 440 
li fros 

El surninistro iriiolucra 12 enlre gas nler;su&es Cada entrega se efectuard denim de 
los cinco (5) pritneros dies hA b//es de cada mes 

5.6. Entregables (opcional) 

\ . Segin se Irate del tpo de bien, se podrá requerir, en forma complementaha a Ia entrega 
de los bienes objeto de Ia contratación, Is presentación de entregables En dichos casos, 
se recornienda incluir una sección que contengs el entregable o entregables que debe 
presentar ci proveedor, asi como ci plazo de presentaciOn por entregable. 

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

De preverse Ia 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. 

Dc requerirse informes, se deberA señalar el tipo de informe y el alcance de su contenido. 
Ejemplo: En ci caso de adquisiciOn de switch de red con entrega i'nica, se podrá requerir 

- c G\S1ic que, Jun to con Ia entrega del bien, se presente Ia documentaciOn técnica de 
funcionamienfo, drivers de instaiación y drivers de con figuracion. 

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 jun10 
con cada entrega de los bienes, se presente ci respectivo Certificado de AnAlisis en ci 
que se precise el nOmero de late y fecha de vencimiento. 

t En caso se establezcan prestaciones accesorias, se deberá precisar por separado los 
entregables que correspondan a la prestación principal y a la prestación accesoria. 

Ejemplo: En el caso de Ia adquisiciOn de un switch de red que considere como presfaciOn 
\ accesoria una capacifación en Ia solución de problemas de con figuraciôn de dichos 

e'quipos, dirigido a 8 pro fesionales de Ia Oficina de InformA f/ca, se puede requerir Ia 

/ presentaciOn de los siguientes entregables. 

/ . Entre gable de Ia presfaciOn principal: Documentación técnica de funcionamiento, 

/ drivers de instalación y drivers de con figuraciOn, a ser presentados junto con Ia 

/ entrega del bien. 

/ . Entre gable de Ia prestación accesoria: Certificado.s de capacitaciOn para los 
participanfes, a ser presentados dentro de los 10 dIas siguientes de realizada Ia 
capacitación. 

5.7. Adelantos (opcional) 

\i 
Dc ser necesario, se podrá indicar Si la Entidad otorgará adelantos y el porcentaje del 

/ mismo, el cual no deberá exceder del treinta por ciento (30%) del monto del contrato 

/ original. 

? c 5.8. Conformidad y forma de pago: (obligatorio) 

6. 
8% 

El responsable del almacenamiento y distribución de los bienes, designado por el Area de 
1.EspiiOzaT Abastecirniento, es el responsable de dar Ia conformidad respecto a Ia cantidad de los 

0p,9. bienes recibidos y finalmente el area usuaria emite Ia conformidad. 
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En el caso de hienes es;0c'Ehzados, el furcionano responsae cola Undad Orgn:ca 
erniti a el lnforrie do curnpIiriienio do as Fspecfcacones Técnicas o 1 érmnos de 
Referencia, segdn modelo 

5.9. Forma do p890: (do ser el caso) 

Deberá orecisarse que el pago se reakzará después de ejecutada a prestaciOn y otorgada 
Ia conformidad, salvo que, por razones de mercado. el pago sea condiciOr para la entrega 
de los bienes. Esle 61timo supuesto debe ser sustentado por la Entidad. 

Tratándose do surninistros, deberã scñaiarse quo ci pago Sc realizarã por cada prestación 
parcial (entrega), luego de otorgada Ia conformidad correspondiente a cada entrega. 

Ejemplo: Se realizaré de acuerdo al siguiente detalle: 
0.0% (. por ciento) a Ia conformidad de Ia Ira. entrega 

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

5.10. Plazo de pago: 

Deberá precisarse que el pago se realizarà después de ejecutada la prestaciôn y otorgada 
Ia conformidad, salvo que, por razones de mercado, el pago sea condición para la entrega 
de los bienes. Este 61timo supuesto debe ser sustentado por Ia Entidad. 

Tratándose de suministros, deberá señalarse que el pago se realizará por cada prestaciôn 
. 

parcial (entrega), luego de otorgada Ia conformidad correspondiente a cada entrega.  

/ . 

El Area de Abastecimiento, tramitará el pago en un plazo que no excederá de los diez (10) 
d7s calendario luego de haber recibido Ia conformidad por parte del Area Usuaria. I  

)tras penalidades 

Indicar, de ser necesario, penalidades distintas a Ia mora, las cuales deberán ser objetivas, 
razonables y congruentes con el objeto de Ia contrataciOn, hasta por un monto máximo 
equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente 0, de ser el caso, del 
item que debiô ejecutarse. 

5.12. Responsabilidad por vicios ocultos 

lndicar el plazo máximo de resporisabilidad del contratista por Ia calidad ofrecida y por los 
vicios ocultos de los bienes ofertados (expresado en años), el cual no deberá ser menor 
de un (1) año contado a partir de Ia conformidad otorgada. Se podrá establecer un plazo 
menor para bienes fungibles y/o perecibles, siempre que su naturaleza no se adecUe a  
este plazo. . E 

V°B° del Responsable del Area Usuaria 

NOTA: ESTE DOCUMENTO DEBERA SER ACOMPAIADO CON EL PEDIDO SIGA DE BIENES 
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ANEXO No 02 

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL 

SERVICIO DE .................................................... 

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION 

Deschbir Ia denominacOn de la contratacián del servicio 

Ejemplo Servicio de Telefonia movi/ 

2 FINALIDAD PUBLICA 

Describir el interés pOblico que se persigue satisfacer con la contrataciôn 

/ Ejemplo: El presente proceso busca mejorar el ri/yel de inlegraciOn de ía Entidad, asi como 
mantener Ia comunicac/On telefónica en forma inmediata entre funcionarios y personal de Ia 
Enlidad, buscando elevar los n/ye/es de eficiencia y sat/s facción de los usuarios infernos y 

-S.... externos' 
/>..'.. 
(o 3. ANTECEDENTES 

'j Explicaciôn general respecto al motivo por el cual se efectüa requerimiento de la contrataciOri del 
servicio 

OBJETIVO DE LA CONTRATACION 

4.1. Objetivo general 
Explicacion general de Ia necesidad del servicio y su utilidad, qué se requiere" y "para 
qué. 

ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO 

ç: 5.1. Actividades 

/ Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevará a cabo el proveedor 

N mediante Ia utilización de recursos humanos (personas que intervienen en Ia prestaciOn 
E Jervicio). Definir Ia secuencia y articulación de las actividades detalladas 

Ejemplo: 

/ En el caso de con frataciOn del servicio de foma de invenfario fIsico de bienes 
patrimoniales, se pueden establecer las siguientes actividades a ser lie vadas a cabo por 
el personal del contra fista: 
. Efectuar el inventario ffsico al barrer de bienes patrimoniales, maquinarias, veh (cu/os y 

equipos. 
• Efiquetar los bienes, inc/aye un pre etiquetado y etiquetado final (con cádigo de Ia SBN). 
• Refirar etiquetas anteriores del año 2009. 

o . .,/ • Conciliar Ia informaciOn con los registros contables patrimoniales. 

• Determinar los bienes sobranfes (por cuentas contables y usuarios). 

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

ç'.c. o • Efectuar Ia valuaciOn comercial y catalogaciOn de los bienes sobrantes. 

I 0rr' > • Efectuar Ia valuaciOn comercial de los bienes sujetos a baja. 

2/ 

/ Señalar el o los procedimientos a seguir para las actividades previstas para el servicio. 
09? 

Ejemplo: 
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c. 

• En & caso rio ccrifratación del servc,o do lotne de iriverlarto Ilsico de biene.s, se podia 
do taller el procedtrruerito para el !evantarniento de ,n!crrnac,6n al be rrer 

• En ci caso de cont,atac,n del servicio de mcnsajcria, el procecltmiento pate l 
notificeción do reso/uc/ones (colon adrnini.slra(ivos), será ci eSlabioCtdo en ía fey N°  
27444, Ley del Procedirnicnto Administrativo General. 

5.3. Recursos a ser previstos por el proveedor 
De ser el caso señalar el lis1do de bienes y servicios que el proveedor deberá brindr 

era 11evar acabo el servicio 

5.4. Recursos y facilidades a ser previstos por Ia Entidad 
De ser el caso. listar los recursos y facilidades quo a entidd debe brindar al proveedor 

5.5. Prestaciones accesorias a Ia prestación principal 
5.5.1. Mantenimiento preventivo 

De preverse, Ia Entidad deberá indicar las caracteristicas del mantenimiento 
preventivo, Ia programaciôn, el procedimiento, los materiales a emplear, el lugar en 
dônde se brindará el mantenimiento, entre otros. 

5.5.2. Soporte técnico 
De preverse, Ia Entidad debe precisar el tipo de soporte técnico requerido, el 
procedimiento, el lugar donde se brindará el soporte, el plazo en que se prestará el 
soporte, el tiempo máximo de respuesta, el perfil minimo del personal que brindará 
dicho soporte, entre otros. 

5.5.3. Capacitación y/o entrenamiento 
Se considerará prestación accesoria a Ia capacitación y/o entrenamiento al personal . 

de Ia Entidad que deba realizarse en un periodo posterior al término de la ejecuciOn ' 

del servicio. De preverse como prestación accesoria Ia capacitaciOn yb 
entrenamiento, deberá indicarse el tema especifico, el nümero de personas a lc  

_4 quienes estará dirigido, el momento y/o plazo en que se realizará, la duraciãn 
minima (horas), el lugar de realización, el perfil del expositor, el tipo de certificaciôn 

Aue otorgará el proveedor, entre otros. 

/ 
/ 5.6. équerimientos 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 Ia 
prestaciOn. 

Perfil del personal 

9AJ 

En caso se requiera a contrataciôn de una persona juridica, indicar a cantidad minima de 
personal, detallando el perfil de cada integrante. 

5.7. Resultados o entregables: 
Se recomienda incluir una sección que contenga Ia relación de los entregables que debe 
presentar el proveedor, detallando el nümero de entregables, el contenido de cada 
entregable, los plazos de presentaciOn y, de ser el caso, señalar 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 
. podrá señalar el medio en que serán presentados, asI por ejemplo podrán ser presentados 

L. 8p( noZ 

Ir 
a 7, 

fIsicamente o en medios magnéticos (CD, USB, etc.). 

OP? 
En el caso de servicios de ejecución peri6dica2, se deberá detallar los entregables que 
correspondan a cada prestaciOn parcial. 

5.8. Lugar y plazo de prestaciôn del servicio 

2Ver numorA 2. .3 de to Opinion N 058.201 1/DIN. 

.E( -.ic 
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5.8.1. Lugar 
Wa prestacion del servici o se realizará en Uhicado en 1@ siguiente direccon 7 

5.8.2. Plazo 
!ndicar ci plazo de entrega en dias calendario, contaoihzados a partit de dia 
siguiente de la suscripción del contrato a de recbida a Orden de Serviclo a de 
entregada Ia documentaciOn necesaria para ci curnplimientn del servicio por parte 
de ia Unidad Orgánica. 

En los casos que corresponda, se pocré indicar el plazo rnáxirno de prestaciOn del 

( \ servicio expresado en dias calendario. pudiendo indicar, además, el plazo 
para realizar Ia prestaciOn. 

En caso se establezcan prestaciones accesorias, se deberá precisar por separado 

\ el plazo de la prestación principal y el de las prestaciones accesorias. 

...- 
5.9. Adelantos 

De ser necesario, se podrã indicar si Ia Entidad otorgará adelantos y el porcentaje del 
(' mismo, el cual no deberá exceder del treinta por ciento (30%) del monto del contrato 

original. 

rN 5.10. Conformidad del Servicio y forma de pago: 
Senalar al area o unidad orgânica responsable de emitir Ia conformidad: el area usuaria del 
servicio y/o area técnica, de ser el caso 

5.11. Penalidades: 
Con excepción de los Contratos de Locación de Servicios personalisimos, Ia contratación 

I 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 81.11T. 

5.12. Otras penalidades de ser el caso: 

I / 
Solo para aquellos montos mayores de 8 UlT. 

5.13. Responsabilidad para vicios ocultos: 

°B° del responsable 
e Ia Unidad Orgánica 

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

.- 
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ANEXO NO  03 
CUADRO COMPARATIVO DE INDAGACION DE MERCADO 

IA DE ELABORATION:  

FORMATO DE CUADRO COMPARATIVO DE ESTUOIO DE MERCADO (SERVICTOS) 

CE PROCESO 0€ SELECC1NI ADJUDICATION SIN PROCESO 
MINACION OR LA CONTIEATACIO+P 

FUE'4TE COI!ZACIONESACPJALIZAOAS FUOJEF. PRFCIOJ1ST(UNTO 'CIOS EEL STATE TV SEE 
EL CASO 

IPRESA1 BIPRESAZ 
UNTDAo 
CONTRATANTE 

UNTIDAD 
CONTRATANTE 

ITEM CESCPCIÔN UWOAD CEMEDIDA CANT 
RUC RLC 

 
lOT 

CONTACTO IT0NIT0  CONTACTO. CONTACTO 

TE1FONID TELOIJO. TELONO. TELEFOEJO. 

E-MAIL E-MAIL E-MAIL E-MAIL 

P UNIT 
PRECIO 
TOTAL 

P UNT 
PRECIO 

TOTAL 
P UNIT RECIO 

TOTAL 
P UNIT 

PRECIO 
IOTAI. 

SOTICIODC.. 

2 ISERVICIODE. .  

IIJTOIE-IACION FODEIA CE PAGO 

AL2CIONAL DELA MONEDA bELA PI.NTE 
FL4TE 

P1IO TOTAL ERIE MOEJEDA 
COEDIGNEDA UN LA FUEIITE 

iC. CUE SE EDA 

FELNA CE SOUCETEe 

CAWTIDAO 0€ VEES OIR SE 
RETERO LA SOLICITUO 

FECFIA DE REC0€CI6N 

PEOVR SE OEDICA AL 
ORJETO DE LA CONTRATACIÔII 

ACCIO+ 
IDMINISTRATNAS LA C0€04D€NCIA USUARIA 

RRALIZAOAS PARTICIPO UN LA VERICACION 
CE. CLIPLIMIEIITO DE LOS RTM 

CUAPLECONLOS REM OLE 
CONTRATACIOII ES IGtJAL 0 
SIMILARAL RFOUTRIMIFNTO 

SEIOMO ON CUENTA PARA LA 
OETONUINACIÔIJ DEL VALOR 
FSTIMAOO 

RITERIO V JUSTIF1CACIÔN CE LA O€TERMINACIO+J 
ft VALOR ESTIMADO 

VALOR ESTIMIIDO 

PROCETIMIDITO 
VIC 

MEIODOLOUA VALOR VMOT VROVFTTJET 
ITTILITADO PARA UIIITANO FSTIMVIIO 2.JLIOCAEO 
DETERMINAREL DEL ES 

PC 

çz 

CTS1T 

t
~ i 
 fl) 

\inoSaT 

NOMBRE Y APD.LIOO 
COOIA00E OELOGSTICA 

NON FIRF V AP El.. I 00 

cgn 



FIENTE COTIZACIONES ACTUALIZAOAS 

UNPRESPI EMPRESAS 

C PVC 

AIVACTO COVIACT0 

LONO TP.EFONO 

IAIL E-MAIL 

PRECIC 
P I.RIIT 

I'll 

 TOTAL 
P UMT 

TOTAL 

PRFCIOSOEI. SFACE(DT SEN 
FUEIITEPRFCIOHISTORICO 

ELCAS(S) 

 
VAIORCSflMADO 

NTIDAD FNTIOAD 
ONTRATANTE CONTRATANTE 

RtIC PROC(SM'flO 

UETODOLOGIA 

IJTILIZADOPARA 

VALOR 
LVITARIO 

VALOR 

ESI AC AOl) 
AD)UCRCATO 

SIC 

:op(rAcTO CONTACTO 

ELCTONO TELONO - 
DETERMIVAR a 

V C 

oIl lEVI  

UAIL E-MAIL 

PRECIO PRECIO 
PUNIT 

TOTAL 
PIJNIT 

TOTAL 
I 

/ V5 

..' ~~m 

FECHA DE ELABOR.ACION: 

FORMATO DE CUADRO COMPARATIVO DE ESTUDJO DE MERCADO (BIENES) 

0€ PROCO 0€ SB..ECCION. AOJIJE*CACION SIN PROCESO 

MINACIONDELA CONTRATACION 

ITEM I D€SCRIPC ION I UNlOAD CEMEISDA I CANT 

7 k 

I 

V 
-- 

2 

- II*ORMACIOR 

AOCIONAL cELA 

FUENTE 

GARANTIA COMEMCIAL 

PLAZOD€ENTR€GA 

FORMA DEPACIO 

MON8A 0€C.A FUOJIE 

PRI0 TOTAL O4LA MONFEA 

CONSIGNADA EN LA FUINTE 

IC QEESEIJSA 

CANTIDAOD€VECES QLESE 

RRTOCO LA SOLICITLO 

FECICA CE RECEFCIOPI 

PR0VR SEOEMCA AL 
OSJETO 0€ LA CCINTRATACION 

ACCIONEN 
ADMIMSIRATIVAS LA DB'ENDGICIA USLIMRA 

op PARTICIPO 04LA VEMFICACION 
REAL IZADAS 

oa CUMPLIMIBITO 0€ LOS RIM 

CUMPLE CON LOS RTM OLA 
CONTRATACION ES IOUAL 0 

L. Espn r  
SIMILAR AL REOIA3SIM IENTO 

E TOMO (N CUO4TAPARALA 

DFTERMINACION C6 VALOR 

(SlIM ADO 

CMTO V JUSTIFICACION 0€ LA DETERM INACION 

VALOR (SlIM ADO I 
c) TECMCO ESPECIALISTA EN REALGAR EM 

NOMEREYAPLIDO 

I y 

COORDINADOR 0€ LOGISTICA 

PIOM ORE V A Pa LIDO 



ANEXO N 

DECLARACION JURADA 

El que suscribe, .. . ..... . .. con RUC N 
domiciliado en, deciaro bajo Jurpmento to siguiente 

Tengo conocirniento de las disposicones conlenidas en las siguienles normas: 
Ley NO 26771 Ley que estabece prohibiciones de ejercer facultad de nombrar y contratar 
a personal en el sector pblico, en caso de parentesco. 
Decreto Suprerno NO 021-2000-PCM, Reglarnento de Ia Ley NO 26771 y sus 
modificatorias. 
Decreto Supremo NO 034-2005-PCM, Dispone otorgamiento de DeclaraciOn Jurada para $ 
prevenir casos de Nepotismo. : 

No ser, padre, madre, hijo, hija, hermano ni hermana del Titular de Ia Entidad, ni tener algün LOOSIV 

parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, con el funcionario 
que goce de Ia facultad de contrataciôn para el presente proceso, ni del funcionario responsable 
del Area Usuaria a Centro de Costa, al momenta de Ia contratación. 

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 Ia facultad para el proceso de contrataciOn, ni del funcionario responsable dela Unidad 
Orgánica Usuaria, al momento de a contrataciOn. 

No tener impedimento para postular en el procedimiento de selecciôn ni para contratar con 
Estado, conforme al artIcuto 11 de Ia Ley de Contrataciones del Estado. 

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 Declaración Jurada se formula en cumplimiento de to dispuesto en el Art. 40-A d 0 

: Reglamento de Ia Ley NO 26771 incorporado mediante D.S NO 034-2005-PCM, manife 
p 
cual

stan / 
• someterme a Ia norniatividad vigente y a las responsabilidades civiles yb penales que se udier Ti 

A . 
derivar en caso que algunos de los datos consignados sean falsos, siendo pasible de qui EPii0 

fiscalizaciOn posterior que el ARCHIVO GENERAL DE LA NACION considere pertinente. OPp/fl 

Declaración que formulo a los dias del mes de de 20_. AL 

c lei 

/ 

CONTRATISTAJ PROVEEDOR 
DNI No 
RUC No 
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AI\!EXO NJC  05 

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y DE NO 
PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO 

El que suscribe, NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL 0 RAZON SOCIAL DE LA PERSONA 
JURIDICA, con DNI N con RUG N dornciliado endeciaro bajo juramento lo siguiente

XW- 
\ 1 Que, no me encuentro bajo ninguna causal de prohibiciOn o inhabilitado ni administrativa nj 

judicialmente para contratar con el Estado, ni en ninguna otra causal contemplada en alguna 
o disposición legal o reglamentaria que determine mi imposibilidad de ser contratado por el 

Estado. 

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

Que, no me encuentro inhabilitado para prestar servicios con el Estado, conforme al 

( \ REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO - RNSDD3. 

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 farniliares, o sodas comerciales, a fin de obtener el objeto de Ia presente 
contratación. Asimismo, confirmo no haber celebrado a celebrar acuerdos formales o tácitos, 

I •,. entre los postores o con terceros con el fin de establecer prácticas restrictivas de la libre 
competencia, y de resultar ganador de Ia presente contrataciôn, me obligo a dejar de perdibir 
dichos ingresos durante el periodo del presente serviclo. 

No4ener impedimento alguno para recibir mis honorarios mediante depósito en cuenta 

,/
bancaria. 

DclaraciOn que formulo a los dias del mes de del 20_ 

/ NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL 0 RAZON SOCIAL DE LA PERSONA JURiDICA 
/ DNIN° 

RUC N° 

0. 

L. fspjnoza T. 

p 

. \ Mediante Resolución Ministerial 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, se aprobó Ia "Directiva para el uso, 

•!.\\ , registro y consulta del Sistema Electrônico del Registro Nacional de Sanciones de Destitución y Despido - RNSDD". 
En ella se establece Ia obligaciOn de realizar consulta 0 constatar que ningCjn candidato se encuentre inhabilitado para ejercer 
furiciôn pibIica conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramiento, designaciOn, elección, contratación laboral 

22Ki \ o de iocaciôn de servicios. Asimismo, aquellos carididatos que se encuentren con inhabilitación vigente deberàn  ser 

\ \descalificados del proceso de contratación, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad. 
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ITEM DESCRIPCION 

CANT. DE 
ENTREGA 0 
PERIODO DE 

SERVICIO 
SEGON 

ORDEN 0 
CONTRATO  

ENTREGAS 0 
SERVICIOS 

EJECUTADOS 

V0  B° 
Responsable que Elabora Ia Orden 9 

\E C. 

ANEXO NC  06 

REGSTRO DE CONTROL DE EMISION DE ORIJENES DE EJECUCION PERIODICA 

OBJETO DE LA CONTRATACION: 

CONTRATO N°: FEC HA 

PROVEEDOR: N° RUC: 

MONTO DE LA CONTRATACION SI. 

CONTROL DE EMISON DE ORDENES 

NC DETALLE DE ORDEN N° DE ORDEN FECHA PORTE 
SALDOSI .)] 

1 Orden de compra 
- 

2 Orden de servcio 
- 

3  

TOTAL EJECUTADO: - 

(S  

CONTROL DE ENTREGAS 
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CONFORMIDAD Y AUTORIZACION DE PAGO 

OBJETO DE LA CONTRATACION 

NOMBRE DEL CONTRATISTA 

NUMERO DE CONTRATO / ORDEN 
DE COMPRA I ORDEN DE 
SERVICIO 

MONTO DE CONTRATO 1 ORDEN 
DE COMPRA I ORDEN DE 
SERVICIO Letras 

PLAZO DE EJECUCION DE 
CONTRATO 1 ORDEN DE COMPRA FIN: 
IORDEN DE SERVICIO INIClO: 

CUMPLIO CON EL PLAZO NO: 
SI: 

FORMA DE PAGO DE EJECUCION 
MONTO SOLES 

DEL CONTRATO (Periôdico/ Unico) 

PERIODO DEL SERVICIO Y/O FECHA ENTREGA DIAS DE RETRAZO DE 
DEL SERVICIO,  0 ENTREGA 

DEL BIEN CORRESPONDER 
DEL BIEN 

'OBSERVACION: 

La .................................................................. del Archivo General de Ia Nación, otorga Ia conformidad 

.......... ............................................  Por un monto de SI ............ 

DESCRIBIR EN FORMA RESLJMIDA EL BIEN 0 SERVICIO RECIBIDO: 

Fecha. ............................ 

FIRMA DEL AREA USUARIA 

t ( 

CIA 

\1- veIev ' 

L oY 

irn ,j°  (17 

FORMATO DE CONFORMDAD Y AUTORIZACION DE PAGO 

Por el presente se da la conformdad brindada a Ia ........de acuerco a las condiciones 

contratadas. segtn el siguiente detalle 
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- - - 

- Vercacidnpor - - 

Verifcacor. pot Ordenes de Compra - hienes Ordones do Servicios - servicios Logistica / 
contrcl Previo 

Adquisiciones 

• Reqc-n-icnto do Biones (Pedido Requerirnienic de Servicios 
_______ (PeddoSlGA)  

• Términos de Referenda 

• Copia do inviiaciooes para 

• Fspeciiicaciones Técnicas 

• Copia de ,rvitaciones para colizar 
correo eiectránico yin otros documentos cotizar correo electróntco y/o otros 
a proveedores  documentos aproveedorcs.  

o Cotizaciones recibidas. indluyendo • Cotizaciones recibidas, 
Ia d& ganador. icyndja del gariador.  

• Consulta del RUC del proveedor • Corisulta del RUC do los 
seleccionado para contratar, de ser et proveedores seleccionado para 
caso. 

- 
contratar, do ser el caso, 

• Copia del Registro Nacional de 
Proveedores - RNP, cuando • Copia del Registro Nacional de 
corresponde caso Proveedores, cuando corresponde.  

• Copia de la CertificaciOn de Crédito • Copia de I@ Certificación de 
Presupuestario Crédito Presupuestario.  

• Cuadro Comparalivo de Precios, • Cuadro Coniparativo de 
de corresponder. Precios, do corresponder.  

• Carta de Autorización - CCI • Carla de Autorizacion — CCI  

• Orden de Compra notificada al • Orden de servicio notiticada al 
proveedor via correo electrOnico o fisico proveedor via correo electrónico o 
y debidamente sellada pot el Almacén. lisico.  

• Ada de buena pro de ser ci caso • Acta do buena pro de ser ci caso  

• Oferta Económica y EETT del postor • Oferta Econámica y EETT del 
adjudicado de ser el caso. postor adjudicado de ser el caso.  

• Conformidad por la Recepción • Conformidad y/o producto 
Satisfactoria do los bienes en original. (Informe) de Servicjo en original.  

• Factura 0 Recibo pot 
• Factura felectrônica original sellada Honorarios / electrOnics original 
pot ci Almacén. sellada por Mesa de Partes de 

logistics o por el Area Usuaria, 
segin corresponda.  

• Orden de compra copia o fe 
• Guia de RemisiOn sellada por ci datada cuando son entregas 
Almacn. periOdicas.  

• Otros documentos de resulten 
• Orden de compra copia o fe datada portinentee al objeto de Ia 
cuando son entregas periódicas. contrataciOn.  

• Otros documentos de resulten / 
pertinentes al objeto de a contrataciOn. 

_____ 

VIEPAL 

- 
T

op 

', . 

-- 

ANEXO N' 08 

FORMATO - CHECK LiST DE DOCUMENTOS PARA EL PAGO 



ANEXO 08 1LUJOGRAA 

CONIRA]ACION DE i3IENES SERVICICS N CONSULTORAS IGUALES 0 INrERIORLS A 8 Un 

Dr\'TICA V  DUNF 

QU ER Ml ENTO 
(COORDINA CON 

At MACEN F\CASC 
CORPESPONDA) 

FLABORA
r REQUETO J I 

r AI UA V  REFORMULA 

[
REQUERIMIENTO 

VERIFICA 
CIJMPLIMIENTO DE 

PROPUESTA TECNICA 

VALIOA? 
SI 

NO 

SUSTENTA V ARCHIVA 

REVISA CUMPLPMIENTO 

SI 

OBSER VAC ION? 

NO 

SOLICITA COTIZACION A 
PRO VEEDORES 

RECIBE COTIZACIONES 

SI QUR 

NO 

ELABORA CLJADRO 
COMPARATIVA 

SOLICITA CCP 

PVEZ A. 

orksll 

\ 

BAL 

P 

/oy 

EMITE CCP 

EMITE ORDEW DE COMPRA 
V/U OROEN DE SERVICIO 

NOTIFICAAL PROVEEDOR 

FIN 

1. Espinoza I 

COP? 
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