QEPUBLICA DEL Peg

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N° /]5 -2018-SUTRAN/01.3

Lima, 16 NOV. 2018

VISTO: El Informe N° 071-2018-SUTRAN/05.1.1 de fecha 06 de noviembre de 2018 de
la Unidad de Abastecimiento, el Memorando N° 840-2018-SUTRAN/05.1 de fecha 14 de
noviembre de 2018 de la Oficina de Administracion, el Informe N° 127-2018-SUTRAN/04.2.1 de
fecha 15 de noviembre de 2018 de la Unidad de Planeamiento y Modernizacion, el Memorando
N° 1815-2018-SUTRAN/04.2 de fecha 15 de noviembre de 2018 de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, el Informe N° 353-2018-SUTRAN/04.1 de fecha 16 de noviembre de 2018 de la
Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 29380 se creo la Superintendencia de Transporte Terrestre de
Personas, Carga y Mercancias — SUTRAN, adscrita al Ministerio de Transportes y
Comunicaciones, encargada de normar, supervisar, fiscalizar y sancionar las actividades de
transporte de personas, carga y mercancias en los ambitos nacional e internacional y las
actividades vinculadas con el transporte de mercancia en el ambito nacional;

Que, mediante el Decreto Supremo N° 006-2015-MTC, publicado en el Diario Oficial El
Peruano el 10 de setiembre de 2015, se aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la SUTRAN, el cual considera una nueva estructura orgénica para la Entidad;

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 112-2018-SUTRAN/01.3 de fecha 13
de noviembre de 2018, se aprobo la Directiva D-013-2018-SUTRAN/04.2.1-006 - “Directiva que
regula la formulacién, aprobacién y modificacion de documentos normativos en la SUTRAN",
primera version, que tiene por objetivo establecer los lineamientos para la formulacion de los
documentos normativos que regulan las disposiciones técnico normativas de los Organos y
Unidades Organicas de la SUTRAN;

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 047-2017-SUTRAN/01.3, se aprobo
la D-007-2017-SUTRAN/05.1.1-003 V01 “Directiva que regula las contrataciones de bienes y
servicios por montos menores o iguales a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias Vigentes”,

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 096-2018-SUTRAN/01.3, se aprobhd
la D-007-2017-SUTRAN/05.1.1-003 V02 “Directiva que regula las contrataciones de bienes y
servicios por montos menores o iguales a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias Vigentes”,

Que, de acuerdo a lo dispuesto en los numerales 5.2 y 7.6 de la “Directiva que regula la
£ formulacion de documentos normativos en la SUTRAN”, aprobada mediante Resolucién de
/R Gerencia General N° 112-2018-SUTRAN/01.3 de fecha 13 de noviembre de 2018, la revision,
~-  tanalisis y actualizacion periédica de los documentos normativos aprobados correspondera a la
\fj unidad organica formuladora a fin de asegurar que refleje sus funciones y procesos actuales;
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Que, en ese sentido, mediante el Informe N° 071-2018-SUTRAN/05.1.1, la Unidad de
Abastecimiento sustenta la propuesta de modificacion de la “Directiva que regula las
contrataciones de Bienes y Servicios por montos menores o iguales a ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias Vigentes”,

Que, asimismo, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, mediante el Informe N°® 127-
2018-SUTRAN/04.2.1 de la Unidad de Planeamiento y Modernizacién, da su conformidad técnica
al proyecto de Modificacion de la Directiva presentada;

Que, de acuerdo a los memorandos e informes vistos, la Oficina de Asesoria Juridica,
mediante Informe N° 353-2018-SUTRAN/04.1, opina que el proyecto de modificacion de la
Directiva se adeclia a las disposiciones normativas de la Directiva Directiva D-013-2018-
SUTRAN/04.2.1-006 - "Directiva que regula la formulacion, aprobacion y modificacion de
documentos normativos en la SUTRAN”, por lo que resulta procedente su aprobacion por la
Gerencia General;

‘ De conformidad con lo establecido en la Ley N°® 29380, Ley de Creacién de la
, - i Superintendencia de Transporte Terrestre, Carga y Mercancias — SUTRAN, su Reglamento de
/ Organizacion y Funciones aprobado por Decreto Supremo N° 006-2015-MTC y lo dispuesto en
la Directiva D-006-2016-SUTRAN/04.2.1-002- “Directiva que regula la formulacion de
documentos normativos en al SUTRAN";

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la Directiva D-007-2018-SUTRAN/05.1.1-003 V03, “Directiva
que regula las contrataciones de Bienes y Servicios por montos menores o iguales a ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias Vigentes” tercera version, que como Anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion de Gerencia General N° 096-2018-
SUTRAN/01.3, de fecha 28 de setiembre de 2018.

ARTICULO 3°.- DISPONER que la Directiva aprobada sea de cumplimiento obligatorio
para todo el personal que labore en los Organos y Unidades Organicas que conforman la
Superintendencia de Transporte Terrestre de Personas, Carga y Mercancias - SUTRAN.

ARTICULO 4°- DISPONER la publicacion de la presente Resolucion en el Portal
Institucional de la Superintendencia de Transporte Terrestre de Personas, Carga y Mercancias
— SUTRAN (www.sutran.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

JUAN QUESADA CHIARELLA
Garente Ganeral
Supenrlienﬁencsa de Transposts Tarrestre
ve Personas, Carga y Mercancias
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CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

NUMERAL VIGENTE

NUMERAL MODIFICADO

JUSTIFICACION DEL
CAMBIO

5. RESPONSABILIDADES

5.1 El Area Usuaria, es responsable
en cuanto a la elaboracion del
requerimiento de bienes, servicios u
obras conforme a las metas y
objetivos  institucionales, definiendo
con precision las caracteristicas,
cantidades y demas condiciones de
ejecucién de la prestacion a contratar.
Dicho requerimiento es dirigido a la
Unidad de Abastecimiento mediante
memorando adjuntando los Términos
de Referencia para servicios o
Especificaciones Técnicas para la
adquisicion de bienes, sumado al
Pedido de Servicio a fin de dar inicio a
las gestiones destinadas a la
contratacion solicitada.

En la definicion del requerimiento no
se hace referencia a fabricaciéon o
procedencia, procedimiento de
fabricacién, marcas, patentes tipos,
origen o produccion determinados, ni

descripcion que oriente la
contratacién. Adicionalmente el
requerimiento  debe  incluir  las
exigencias previstas en leyes,

reglamentos y demas normas gue
regulan el objeto de la contratacion
con caracter obligatorio.

5.2 La Unidad de Abastecimiento,
una vez que recibe el requerimiento
por parte del Area Usuaria sera
responsable de solicitar la cotizacion
asi como  adjuntar toda la
documentacion necesaria para hacer
efectiva la contratacién solicitada por
el darea wusuaria. Asi mismo es
responsable conjuntamente con el
area usuaria de verificar que la
adquisicion del bien o la contratacion
del servicio no supere las ocho (08)
UIT en cada ejercicio presupuestal,
ello de conformidad a lo dispuesto en
articulo 19 del Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado,
respecto a la prohibicion del
fraccionamiento. De manera posterior
a la revision del requerimiento
presentado por el area usuaria y una
vez determinado el valor referencial,
blesta unidad se encargara de llenar el
mFormato de “Solicitud de Certificacion
=he Crédito Presupuestario” (Anexo N°
02) y posteriormente dirigiflo a la
Oficina de Planeamiento y
Presupuesto a fin de solicitar la
certificacién presupuestal, para lo cual
debera adjuntar el Pedido de Servicio
asi como los Términos de Referencia
o Especificaciones Técnicas
concernientes a dicho requerimiento.

<

5.3 La Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, una vez que recibe la
documentacién emitida por la Unidad

5. RESPONSABILIDADES

51 El Area Usuaria, es responsable
de la adecuada formulacion del
requerimiento de bienes, servicios u

obras conforme a las metas y
objetivos institucionales, definiendo
con precision las caracteristicas,

cantidades y demas condiciones de
ejecucion de la prestacion a contratar.
Dicho requerimiento es dirigido a la
Unidad de Abastecimiento mediante
memorando adjuntando los Términos
de Referencia para servicios o
Especificaciones Técnicas para la
adquisicién de bienes, sumado al
Pedido de Servicio a fin de dar inicio a
las gestiones destinadas a |la
contratacién solicitada.

En la definicion del requerimiento no
se hace referencia a fabricacion o

procedencia, procedimiento de
fabricaciéon, marcas, patentes tipos,
origen o produccion determinados, ni
descripcion que oriente la
contratacion. Adicionalmente el
requerimiento  debe  incluir  las
exigencias  previstas en  leyes,

reglamentos y demas normas que
regulan el objeto de la contratacion
con caracter obligatorio.

Es preciso sefalar, que el Area
Usuaria es responsable del uso
adecuado de los recursos

presupuestales asignados.

5.2 La Unidad de Abastecimiento,
una vez que recibe el requerimiento
por parte del Area Usuaria sera
responsable de solicitar la cotizacion
asi como  adjuntar  toda la
documentacion necesaria para hacer
efectiva la contratacion solicitada por
el area usuaria. Asi mismo es
responsable conjuntamente con el
area usuaria de verificar que la
adquisicion del bien o la contratacion
del servicio no supere las ocho (08)
UIT en cada ejercicio presupuestal,
ello de conformidad a lo dispuesto en
articulo 19 del Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado,
respecto a la  prohibicion  del
fraccionamiento. De manera posterior
a la revision del requerimiento
presentado por el area usuaria y una
vez determinado el valor referencial,
esta unidad se encargara de llenar el
Formato de “Solicitud de Certificacion
de Crédito Presupuestario” (Anexo N°
02) y posteriormente dirigirlo a la
Oficina de Planeamiento y
Presupuesto a fin de solicitar la
certificacion presupuestal, para lo cual
debera adjuntar el Pedido de Servicio
asi, como los Términos de Referencia

/

Lograr recortar los tiempos y dar
celeridad en los mecanismos de
contratacion de bienes y servicios
menores o iguales a ocho (08)
unidades impositivas, obteniendo
como resultado una mayor atencion
de las necesidades requeridas por las
areas usuarias en el menor tiempo
posible, al amparo de lo establecido
en el articulo 2°, 5%, 8° de la Ley de
Contrataciones del Estado - Ley N°
30225, los articulos 3-A.1 y 8° de su
Reglamento, y la Directiva N° 008-
2017-OSCE/CD.
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de Abastecimiento, se encargara
aprobar el Certificado de Crédito
Presupuestario registrado en el SIAF
para realizar la contratacion menor o
igual a ocho (08) UIT, la misma que
sera remitida en fisico a la Unidad de
Abastecimiento

Asimismo, la Unidad de
Abastecimiento es responsable de
revisar la documentacién presentada
por el contratista luego de haber
hecho efectiva la prestacion ya sea
periddica o permanente, a fin de hacer
efectivo el pago del servicio o la
adquisicion del bien, para lo cual
deberd contar con el Acta de
Conformidad del bien o servicio
contratado emitida por el area usuaria,
sin perjuicio del control previo que
también realizan las Unidades de
Contabilidad y Tesoreria en el ambito
de sus atribuciones.

5.4 La Oficina de Administracion,
autorizarda al area usuaria la
confratacion de los servicios de
terceros  (apoyos  administrativos,
personal técnico ylo profesional),
cuando la contratacion del monto sea
menor o igual a cuatro (04) UlTs
vigentes.

Es preciso sefialar, que para la
adquisicion de bienes y servicios en
general que no se enmarquen a los
descritos en el parrafo precedente, y
gue los montos sean menores o©
iguales a ocho (08) UITs no sera
necesario solicitar ningln tipo de
autorizacion.

5.5 La Gerencia General, autorizara
al area usuaria la contratacén de los
servicios de terceros  (apoyos
administrativo, personal técnico ylo
profesional) cuando los montos sean
superiores a las cuatro (04) UIT
vigentes.

Se precisa que, si como resultado del
estudio de mercado el Valor
Referencial excede de las cuatro (04)
UIT vigentes, la Unidad de
Abastecimiento requerira al Area
Usuaria la autorizacion que
corresponda.

Para los casos sefialados en el
numeral 54 55 de la presente
directiva, el édrea usuaria debera
remitir un correo electrénico
solicitando la autorizacion
correspondiente a la Oficina de
Administracion de manera previa a la
presentacion de su requerimiento a la
Unidad de Abastecimiento. En dicho
correo el Area Usuaria debera detallar
en qué consisten los servicios de
terceros, que se requiere contratar, el
i1 monto estimado de la contratacion
(debera estar acorde al perfi
profesional, afios de experiencia,
capacitaciones, entre otros), el plazo

o] Especificaciones Técnicas
concernientes a dicho requerimiento.

Posteriormente, la Unidad de
Abastecimiento es responsable de
revisar la documentaciéon presentada
por el contratista luego de haber
hecho efectiva la prestacion ya sea
periodica o permanente, a fin de hacer
efectivo el pago del servicio o la
adquisicion del bien, para lo cual
deberd contar con el Acta de
Conformidad del bien o servicio
contratado emitida por el area usuaria,
sin perjuicio del control previo que
también realizan las Unidades de
Contabilidad y Tesoreria en el ambito
de sus atribuciones.

5.3 La Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, una vez que recibe la
documentacion emitida por la Unidad
de Abastecimiento, se encargara
aprobar el Certificado de Crédito
Presupuestario registrado en el SIAF
para realizar la contratacién menor o
igual a ocho (08) UIT, la misma que
sera remitida en fisico a la Unidad de
Abastecimiento
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de ejecucién, los entregables o
productos requeridos, la urgencia de
la contratacién, entre otra informacion
gue se considere relevante.

7.31 Del estudic de mercado, la
Unidad de Abastecimiento debe
obtener, por lo menos, dos

cotizaciones de proveedores para
poder compararlas. Sera suficiente
una sola cotizacion cuando se trate de
contratacion de servicios de terceros
(apoyos administrativos, personal
técnico y/o profesional), por montos
menores o iguales a cuatro (04) UIT
vigentes; asimismo, también sera
suficiente contar con una sola
cotizacion en el caso de adquisicion
de bienes y servicios diversos cuando
el requerimiento sea urgente o cuando
la naturaleza del requerimiento lo
justifique. El area usuaria es la
responsable de declarar y justificar,
mediante informe, la urgencia de la
contratacion o aquellas situaciones en
las que se requiera una sola
cotizacidn. Asi también, en los casos
que como resultado del estudio del
mercado solo es posible obtener una
cotizacion, el especialista a cargo del
requerimiento  debera  emitir un
Informe que justifiqgue esta limitante; a
efectos de que pueda utilizarse una
sola cotizacion.

7.31 En el estudio de mercado, la
Unidad de Abastecimiento debe tener
en cuenta lo siguiente:

-En los casos que el importe de la
contratacién sea igual o menor a una
(1) Unidad Impositiva Tributaria, dicho
valor sera determinado en funcién a
una (1) cotizaciéon, como minimo.

-En los casos que el importe de la
contratacion sea mayor a uno (1) y
menor o igual a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias, dicho valor
sera determinado en funcién a dos (2)
cotizaciones como minimo; en caso el
requerimiento sea urgente o cuando la
naturaleza del reguerimiento lo
justifique, el area usuaria es la
responsable de declarar y justificar,
mediante informe, la urgencia de la
contratacion o aquellas situaciones en
las que se requiera una (1) sola
cotizacion. Asi también, en los casos
que como resultado del estudio del
mercado solo es posible obtener una
cotizacién, el especialista a cargo del
requerimiento  deberd emitir un
Informe que justifique esta limitante; a
efectos de que pueda utilizarse una
(1) sola cotizacion.

-En los casos de contrataciéon de
servicios de terceros  (apoyos
administrativos, personal técnico y/o
profesional) y arrendamientos de
inmuebles, dicho valor sera
determinado en funcién a una (1)
cotizacion, como minimo.

Lograr recortar los tiempos y dar
celeridad en los mecanismos de
contratacion de bienes y servicios
menores o iguales a ocho (08)
unidades impositivas, obteniendo
como resultado una mayor atencién
de las necesidades requeridas por las
areas usuarias en el menor tiempo
posible, al amparo de lo establecido
en el articulo 2° y 5° de la Ley de
Contrataciones del Estado - Ley N°
30225, el articulo 3-A.1 de su
Reglamento, y la Directiva N° 008-
2017-OSCE/CD.

7.9 Del expediente de contratacion.

Para efectos del control de las
actuaciones reguladas en la presente
directiva, el expediente de
contratacién debe incluir:

e Autorizacion de la contratacion
de la Oficina de Administracion
o Gerencia General, segun
corresponda.

« El requerimiento, incluyendo las
especificaciones  tecnicas o
términos de referencia.

e Informe de justificacién de la
urgencia de la contratacién por
parte de area usuaria, o informe
de justificacion de una sola
cotizacion del especialista a
cargo del requerimiento en caso
corresponda.

« |asolicitud de cotizacion.

La cotizacion o cotizaciones

presentadas por los
proveedores.

e El cuadro comparativo, de
corresponder.

« La solicitud y el certificado de
crédito presupuestario.
« La orden de compra o servicio.

7.9 Del expediente de contratacion.

Para efectos del control de las
actuaciones reguladas en la presente
directiva, el expediente de
contratacion debe incluir:

e El requerimiento, incluyendo las
especificaciones  técnicas o
términos de referencia.

Informe de justificacién de la
urgencia de la contratacion por
parte de &rea usuaria, o informe
de justificacion de una sola
cotizacion del especialista a
cargo del requerimiento en caso
corresponda.

La solicitud de cotizacion.

La cotizaciébn o cotizaciones

presentadas por ios
proveedores.

e EI cuadro comparativo, de
corresponder.

¢« La solicitud y el certificado de

crédito presupuestario.

La orden de compra ¢ servicio.

El producto, entregable y/o

informe de actividades.

e Carta de Autorizacion de abono
en CCI.

Lograr recortar los tiempos y dar
celeridad en los mecanismos de
contratacion de bienes y servicios
menores o iguales a ocho (08)
unidades  impositivas, obteniendo
como resultado una mayor atencion
de las necesidades requeridas por las
areas usuarias en el menor tiempo
posible, al amparo de lo establecido
en el articulo 2° y 5° de la Ley de
Contrataciones del Estado - Ley N°
30225, el articulo 3-A.1 de su
Reglamento, y la Directiva N° 008-
2017-OSCE/CD.
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El producto, entregable y/o
informe de actividades.

Carta de Autorizacion de abono
en CCI.

Acta de conformidad de la
prestacion.

El  Registro Nacional de
Proveedores vigente cuando la
contratacion es mayor a una
(01) UIT.

Otros que se consideren
necesarios.

Acta de conformidad de la
prestacion.

El Registro  Nacional de
Proveedores vigente cuando la
contratacion es mayor a una
(01) UIT.

Otros que se consideren
necesarios.

™~
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DIRECTIVA QUE REGULA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS
MENORES O IGUALES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS VIGENTES

1. OBJETIVO.
Regular la contratacion de bienes y servicios por montos menores o iguales a ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias, a fin de atender de manera oportuna los requerimientos
formulados por las areas usuarias de la SUTRAN.

2. ALCANCE.
La aplicacion de la presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para los Organos y
Unidades Orgéanicas de la SUTRAN, siendo responsable de su ejecucion la Oficina de
Administracién a través de la Unidad de Abastecimiento.

3. BASE LEGAL.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica, del 13 de agosto de 2002.

e Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico, del 28 de
noviembre de 2003.

e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, del 30 de diciembre de

2012.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado, del 18 de abril del 2006.

Ley N° 29380, Ley de Creacion de la SUTRAN, del 16 de junio de 2009.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, del 11 de julio de 2016.

Ley del Presupuesto del Sector Publico del ario fiscal 2017, del 02 de diciembre del 2016.

Decreto Legislativo N° 295, Codigo Civil, del 25 de julio de 1984.

Decreto Legislativo N° 1341 que modifica la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del

Estado, de fecha 03 de abril de 2017

e Decreto Ley N° 22056 Ley del Sistema Nacional de Abastecimiento, del 29 de diciembre
de 1977.

e Decreto Supremo N° 304-2012-EF, gue aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, del 30 de diciembre de 2012.

e Decreto Supremo N° 006-2015-MTC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la SUTRAN, del 10 de setiembre de 2015.

e Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
del 10 de diciembre de 2015.

e Decreto Supremo N° 056-2017-EF que modifica el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, de fecha 19 de marzo de 2017.

e Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, del 20 de marzo de 2017.

e Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba normas de Control Interno, del
03 de noviembre de 2006.

¢ Resolucion de Consejo Directivo N° 008-2016-SUTRAN/01.1, que aprueba la D-006-2016-
SUTRAN/04.2.1-002 V01 "Directiva que regula la formulacion de Documentos Normativos
de la SUTRAN" del 24 de mayo de 2016.

e Resolucion N° 008-2017-OSCE/CD, que aprueba la Directiva N° 008-2017-OSCE/CD,
“Disposiciones aplicables al registro de informacion en el Sistema Electronico de
Contrataciones del Estado - SEACE”, del 31 de marzo de 2017.

GLOSARIO DE TERMINOS.

e Area Técnica.-

Es el Organo o Unidad Organica especializada en el bien o servicio objeto de contratacion.
En esa medida, debe colaborar y participar en la determinacion del requerimiento y
realizar la verificacion técnica, previa a la conformidad, cuando sea necesario. El area
téecnica puede ser también area usuaria cuando, en atencion a su especialidad y
funciones, es la encargada de canalizar los requerimientos formulados por otros drganos o
unidades organicas de la SUTRAN.
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52

Area Usuaria.-
Es el Organo o Unidad Organica de la SUTRAN cuyas necesidades pretenden ser
atendidas con determinada contratacion.

Contratacion.-

La actividad o labor que realiza una persona natural o juridica para atender una necesidad
de la entidad, pudiendo estar sujeta a resultados para considerar terminadas sus
prestaciones.

Cotizacion.-

Precio establecido por un proveedor para la ejecuciéon de una determinada contratacion.
Debe incluir los tributos, costos de transporte, asi como cualquier otro concepto que le sea
aplicable y gue pueda incidir en el valor de la contratacion.

Especificaciones Técnicas.-

Descripcion elaborada por el drea usuaria y/o técnica de las caracteristicas fundamentales
de los bienes que requieren ser contratados y de las condiciones en que se requiere gue
se ejecute la contratacion.

Gestion por Resultados.-
La decisién de compra debe tomarse de tal manera que la contratacion se realice en forma
oportuna y bajo las mejores condiciones de precio y calidad.

Proveedor.-
La persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta servicios en general,
consultoria en general, consultoria de obra o ejecuta obras.

Términos de Referencia.-

Descripcion elaborada por el area usuaria y/o técnica de las caracteristicas del servicio
que requiere ser contratado y de las condiciones en que se requiere que se ejecute la
contratacion.

SPONSABILIDADES.

El Area Usuaria, es responsable de la adecuada formulaciéon del requerimiento de
bienes, servicios u obras conforme a las metas y objetivos institucionales, definiendo
con precisién las caracteristicas, cantidades y demas condiciones de ejecucion de la
prestacién a contratar. Dicho requerimiento es dirigido a la Unidad de Abastecimiento
mediante memorando adjuntando los Términos de Referencia para servicios o
Especificaciones Técnicas para la adquisicion de bienes, sumado al Pedido de Servicio
a fin de dar inicio a las gestiones destinadas a la contratacion solicitada.

En la definicion del requerimiento no se hace referencia a fabricacion o procedencia,
procedimiento de fabricacién, marcas, patentes tipos, origen o produccion
determinados, ni descripcién que oriente la contratacion. Adicionalmente el
requerimiento debe incluir las exigencias previstas en leyes, reglamentos y demas
normas que regulan el objeto de la contratacion con caracter obligatorio.

Es preciso sefalar, que el Area Usuaria es responsable del uso adecuado de los
recursos presupuestales asignados.

La Unidad de Abastecimiento, una vez que recibe el requerimiento por parte del Area
Usuaria sera responsable de solicitar la cotizacion asi como adjuntar toda la
documentacion necesaria para hacer efectiva la contratacion solicitada por el area
usuaria. Asi mismo es responsable conjuntamente con el area usuaria de verificar que
la adquisicion del bien o la contratacion del servicio no supere las ocho (08) UIT en
cada ejercicio presupuestal, ello de conformidad a lo dispuesto en articulo 19 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, respecto a la prohibicion del
fraccionamiento. De manera posterior a la revision del requerimiento presentado por el
area usuaria y una vez determinado el valor referencial, esta unidad se encargara de
llenar el Formato de “Solicitud de Certificacion de Crédito Presupuestario” (Anexo N°
mente dirigirlo a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto a fin de
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solicitar la certificacion presupuestal, para lo cual debera adjuntar el Pedido de Servicio
asi como los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas concernientes a
dicho requerimiento.

5.3 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, una vez que recibe la documentaciéon
emitida por la Unidad de Abastecimiento, se encargara aprobar el Certificado de
Crédito Presupuestario registrado en el SIAF para realizar la contratacion menor o igual
a ocho (08) UIT, la misma que sera remitida en fisico a la Unidad de Abastecimiento

Asimismo, la Unidad de Abastecimiento es responsable de revisar la documentacion
presentada por el contratista luego de haber hecho efectiva la prestacion ya sea
peridédica o permanente, a fin de hacer efectivo el pago del servicio o la adquisicién del
bien, para lo cual debera contar con el Acta de Conformidad del bien o servicio
contratado emitida por el area usuaria, sin perjuicio del control previo que también
realizan las Unidades de Contabilidad y Tesoreria en el ambito de sus atribuciones.

6. DISPOSICIONES GENERALES.

6.1 Las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (08) UIT, se
encuentran excluidas del ambito de aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento aunque sujetas a supervision del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado (en adelante, el OSCE), lo cual no enerva la responsabilidad
de los Organos o Unidades Orgéanicas de la SUTRAN de actuar conforme a los
principios que rigen la contratacion publica, sobre todo, en funcién a los principios de
transparencia, eficacia y eficiencia.

6.2 No forman parte del contenido del Plan Anual de Contrataciones (PAC) las
contrataciones’ por montos iguales o inferiores a ocho (08) UIT, de conformidad con el
literal ) del numeral 7.3 de la Directiva N° 003-2016-OSCE/CD, lo cual no enerva la
obligacién de su registro en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado
(SEACE}).

Las contrataciones a las que hace referencia la presente Directiva, se desarrollaran
teniendo como requisito la cotizacion o cotizaciones del proveedor o proveedores que
satisfagan los requerimientos formulados por el Area Usuaria. Dichas cotizaciones
deben incluir todos los tributos, costos de transporte, asi como cualquier otro concepto
que le sea aplicable y que pueda incidir en el valor de los bienes y servicios materia de
contratacion.

En las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (08) UIT, vigentes
al momento de la transaccion, estan impedidos de ser participantes, postores,
contratistas y/o sub contratistas las personas a las que se refiere el articulo 11° de la
Ley de Contrataciones del Estado.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.
7.1 Del Requerimiento.

7.1.1  El requerimiento esta conformado por las especificaciones técnicas o términos
de referencia, segln corresponda, los mismos que contienen la descripcion
objetiva y precisa de las caracteristicas, cantidad y/o requisitos funcionales
relevantes para cumplir la finalidad publica de la contratacion, sin hacer
referencia a marcas, patentes u otra referencia que oriente la contratacion.
Para su elaboracion se utilizaran los formatos establecidos en los Anexos N°
02 y 03 de la presente Directiva, segun corresponda.

" En el caso de compras corporativas los requerimientos de las entidades cuyos valores referenciales no superen las ocho (08) UIT. Para tal efecto,
dichas contrataciones deberan estar includgg §11z, Anual de Contrataciones de cada Entidad participante
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7.1.4

7.1.6

iy [ 4

Para la adecuada determinacion del reguerimiento, el Area Usuaria debe
coordinar y apoyarse en las Areas Técnicas o Unidades Organicas que esten
vinculadas al objeto de la contratacion. Cuando el requerimiento esté vinculado
a equipos informaticos, servicios de publicidad, servicios especializados, entre
otros, el area usuaria debera remitir su requerimiento con el visto bueno del
area técnica correspondiente.

En caso de servicios profesionales o de consultoria, el perfil profesional, los
afios de experiencia y la capacitacion requerida por el area usuaria deben ser
congruentes con el servicio que se requiere contratar.

Para solicitar el inicio del procedimiento de contratacion, el Area Usuaria debe,
ademas de elaborar el requerimiento, el mismo que incluye las especificaciones
técnicas para la contratacion de bienes o los términos de referencia para la
contratacién de servicios, verificar la disponibilidad presupuestal y registrar su
pedido de servicio o compra en el SIGA.

La Unidad de Abastecimiento dispondra la tramitacion del requerimiento dentro
del plazo de diez (10) dias habiles de recibido. El plazo antes sefialado es un
plazo maximo, pudiendo atenderse el requerimiento antes del vencimiento de
dicho plazo; en ese sentido, teniendo identificado el plazo estimado de atencion
por parte de la Unidad de Abastecimiento, es responsabilidad del &rea usuaria
efectuar su requerimiento con antelacion, a efectos de que puedan satisfacer
sus necesidades en el plazo previsto.

Sin embargo, en caso que la Unidad de Abastecimiento no obtenga una
respuesta dentro de los cinco (05) dias habiles posteriores a las solicitudes de
cotizacion en la etapa de estudio de mercado a consecuencia de una mala
formulacion del requerimiento o por que algun extremo de las especificaciones
técnicas o términos de referencia se encuentren limitando la pluralidad de
postores, procedera a devolver el requerimiento al area usuaria, a fin de que
esta Ultima reformule, segun sea el caso.

Para la formulacion de las especificaciones técnicas o términos de referencia
de la contratacion, las areas usuarias deberan tener en consideracion las
pautas sefialadas en el Instructivo aprobado por el OSCE, mediante Resolucion
N° 423-2013-OSCE/PRE, u otro que lo sustituya.

Asimismo, en caso que la contratacién se realice con el objeto de cumplir algun
Plan Institucional (por ejemplo: Plan de Fiscalizacion, Plan de Capacitaciones,
Plan de Comunicaciones, entre otros planes) estos deberéan adjuntarse a los
términos de referencia o especificaciones técnicas respectivas.

Adicionalmente, en los términos de referencia o las especificaciones técnicas
formuladas se debe indicar la funcion vinculada al Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) que pretende ser cumplida con el requerimiento, asi como
la actividad del Plan Operativo Institucional (POI) que pretende ser cumplida.
Los requerimientos de servicio de mantenimiento y reparacion de oficinas,
muebles y enseres asignados no requieren estar vinculados al ROF o al POL.

En caso la Unidad de Abastecimiento realice alguna observacion respecto a las
especificaciones técnicas o términos de referencia, debera comunicarselo por
escrito al area usuaria, para lo cual resultarda valido el uso del correo
electronico, a fin de que esta realice la subsanacion correspondiente, en un
plazo maximo de tres (03) dias habiles, de lo contrario procedera a devolver el
requerimiento al area usuaria.
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De la solicitud de Cotizacion.

7.2.1

722

7:2:3

7.2.4

Recibido el requerimiento sin observaciones o subsanadas éstas, la Unidad de
Abastecimiento procedera a realizar el estudio de mercado, a fin de determinar
al proveedor a contratar y el monto de la contratacion. Para estos efectos, la
Unidad de Abastecimiento efectuara la busqueda de proveedores en el
mercado, siempre que no se encuentren impedidos para contratar con el
Estado.

Las cotizaciones podran requerirse y recibirse por medio de correo electrénico
o en fisico, a efectos de generar eficiencia en el procedimiento de contratacion.
De ser necesario, las cotizaciones podran actualizarse para que expresen el
valor actual de lo gue se requiere contratar.

Las solicitudes de cotizacion que se remitan a los proveedores deberan incluir
las especificaciones técnicas o términos de referencia del bien o servicio
requerido, el plazo de ejecucion o cumplimiento de la prestacion, la forma y
plazo para el pago, las garantias de ser necesarias, y cualquier otra
informacion relevante que pueda incidir en el costo, calidad y condiciones de
ejecucion de la contratacion.

Adicionalmente, la solicitud de cotizacion debe detallar el correo electrénico al
cual los proveedores deberan remitir sus cotizaciones, el plazo maximo hasta el
cual se recibiran, los formatos (Declaracion Jurada de no tener impedimento
para ser participantes, Autorizacién de abono en cuenta — CCI y Declaracion
Jurada Antisoborno) que deben completar, el periodo de vigencia de la
cotizacion, entre ofras cuestiones que se consideren relevantes para la
adecuada presentacion de las cotizaciones.

Para la contratacion de servicios cuyo objeto comprenda servicios
profesionales o de consultoria, en la solicitud de cotizacion se requerira,
ademas de lo sefialado en el literal anterior:

a. Curriculum Vitae simple.
b. Declaracion Jurada de no tener impedimento para ser participante, postor
y/o contratista, segln el formato establecido en el Anexo N° 05.

Posteriormente, y como requisito para la emision de la orden de compra o de
servicio, el proveedor elegido deberd presentar su Curriculum Vitae
documentado en copia simple.

De la evaluacion de las cotizaciones.

7.3.1

En el estudio de mercado, la Unidad de Abastecimiento debe tener en cuenta lo
siguiente:

- En los casos que el importe de la contratacion sea igual o menor a una (1)
Unidad Impositiva Tributaria, dicho valor sera determinado en funcién a una
(1) cotizacion, como minimo.

- En los casos que el importe de la contratacion sea mayor a uno (1) y menor o
igual a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias, dicho valor sera
determinado en funcion a dos (2) cotizaciones como minimo; en caso el
requerimiento sea urgente o cuando la naturaleza del requerimiento lo
justifique, el area usuaria es la responsable de declarar y justificar, mediante

informe, la urgencia de la contratacion o aguellas situaciones en las que se
requiera una (1) sola cotizacion. Asi también, en los casos que como
resultado del estudio del mercado solo es posible obtener una cotizacion, el
especialista a cargo del requerimiento debera emitir un Informe que justifique
est
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- En los casos de contratacion de servicios de terceros (apoyos administrativos,
personal técnico y/o profesional) y arrendamientos de inmuebles, dicho valor
sera determinado en funcién a una (1) cotizacién, como minimo.

7.3.2 Recibidas las cotizaciones, la Unidad de Abastecimiento puede solicitar por
escrito o correo electréonico al area usuaria y/o area técnica, de ser el caso,
opinién respecto al cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de
referencia por parte de los proveedores que hayan presentado cotizaciones,
debiendo estas responder en un plazo méaximo de dos (02) dias habiles de
habérselo solicitado.

7.3.3 Con las cotizaciones obtenidas y la opinién del Area Usuaria y/o Area Técnica,
de haberse requerido la misma, la Unidad de Abastecimiento, elaborara un
cuadro comparativo y elegird al proveedor a contratar y determinara el precio
de la contratacion.

7.34 Sj como resultado de la evaluacién de las cotizaciones se determina que el
importe de la contratacion supera las ocho (08) UIT, se comunicara al area
usuaria por correo electrénico que verifique su presupuesto y se derivara el
requerimiento internamente al especialista que tiene a cargo los procedimientos
de seleccion para la continuidad de los actos preparatorios.

7.35 La Unidad de Abastecimiento debe solicitar la certificacion de crédito
presupuestario a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto adjuntando la
siguiente documentacion: i) Formato “Solicitud de Certificacion de Credito
Presupuestario” (Ver Anexo N° 02), i) pedido de bienes o servicios, iii)
especificaciones técnicas o términos de referencia y iv) estudio de mercado, en
funcién al precio obtenido como resultado de la evaluacion de las cotizaciones.

7.4 De la emision y notificacién de la orden de compra o servicio.

7.41 Una vez obtenida la certificacion de crédito presupuestario, se efectuaran los
tramites correspondientes para la contratacion, debiéndose emitir la orden de
compra o servicio a aquel proveedor que satisfaga mejor el requerimiento y
cumpla con las especificaciones técnicas o términos de referencia, bajo las
mejores condiciones de precio y calidad.

742 La orden de compra o de servicio debe indicar como minimo:

Numero de la orden de compra o servicio.
Datos del proveedor (Nombre completo o razén social, RUC, direccion,
correo electrénico y teléfono y persona de contacto).

e Descripcion del objeto de la contratacién (entregables o producto),
adjuntando las especificaciones técnicas o términos de referencia.

+ Moneda y monto de la contratacion.

Plazo de ejecucion de la prestacion.

Lugar de entrega o ejecucion de la prestacion.

Plazo para el pago.

« Unidad organica a cargo de otorgar la conformidad de la prestacion.

743 La Unidad de Abastecimiento elabora y aprueba la orden de compra o servicio
y la notifica al proveedor que mejor satisface el requerimiento a través de
correo electrénico u otro medio que se considere adecuado, adjuntado toda la
informacion sefialada en el numeral anterior.

7.5 Del perfeccionamiento de la contratacion.

ontrato se perfecciona una vez gue al proveedor se le notifica por correo electronico
o die forma fisica la orden_de compra o servicios, para la gual debera comprobarse
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7.6

dicha recepcion con el acuse de recibo en caso se remita a través de correo electrénico
u oftro medio que cumpla dicha finalidad.

El area usuaria supervisara la ejecucion de la prestacion al proveedor y a su vez
verificara el cumplimiento de las condiciones y términos contractuales.

Para la adquisicién de bienes o la contratacion de servicios cuyo plazo de ejecucion
exceda el periodo que comprende el afio fiscal en que se generod la orden de compra o
servicio respectiva, es decir se pase de un afio a otro se debera contar con prevision
presupuestaria y ademas de la emision de la citada orden se debera elaborar un
contrato a fin sustentar la vigencia y continuidad de dicha prestacion hasta la
culminacion de su cancelacion.

De la conformidad de la prestacion.

7.6.1 La conformidad esta a cargo del area usuaria y no impide reclamos posteriores
en caso de vicios ocultos. Para otorgar la conformidad se debera verificar la
calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones contractuales, debiendo
efectuarse las pruebas que sean necesarias, con la participacion de las areas
técnicas, de corresponder. La conformidad origina el derecho al pago del
contratista.

7.6.2 El plazo que tiene el Area usuaria para remitir el acta de conformidad de la
prestacion a la Unidad de Abastecimiento, no excederd de cinco (05) dias
habiles de recibido el informe o producto entregado por el contratista. Igual
plazo tendra el almacén en los casos de recepcion de bienes.

7.6.3 De existir observaciones, estas se detallaran en un documento escrito y se
otorgara al contratista un plazo prudencial para absolverlas, el mismo que no
puede exceder de cinco (05) dias habiles, salvo excepciones debidamente
justificadas por el area usuaria en las que podra otorgarse un plazo mayor.

7.6.4 En caso de incumplimiento o de no subsanarse las observaciones, el area
usuaria podra solicitar a la Unidad de Abastecimiento la resolucién del contrato.
Asimismo, de haberse previsto penalidades en las Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia, se aplicara una penalidad por mora hasta el cinco por
ciento (5%) del monto de la contratacién; adicionalmente podran aplicarse otras
penalidades hasta el cinco por ciento (5%) del monto de la contratacion
siempre que sean objetivas, razonables y congruentes con el objeto del
contrato y su forma de aplicacion y célculo hayan sido establecidas en el
contrato.

7.6.5 Culminada la prestacién sin observacicnes o subsanadas estas, el area usuaria
debe emitir el acta de conformidad de la prestacién y remitirla a la Unidad de
Abastecimiento, a fin de que gestione el pago correspondiente.

7.6.6 En caso de suministro periodico de bienes o ejecucion periddica de servicios, el
acta de conformidad se emitira por cada prestacion parcial.

Del pago.

La Unidad de Abastecimiento, debe remitir el expediente de pago del proveedor a la
Unidad de Contabilidad dentro del plazo de tres (03) dias habiles de recibida el acta de
conformidad de la prestacion elaborada por el area usuaria y de recibido el
comprobante de pago emitido por el proveedor, lo que ocurra ultimo. La Unidad de
Contabilidad, cuenta con tres (03) dias habiles para verificar el expediente de pago y
remitirselo a la Unidad de Tesoreria para el desembolso y pago correspondiente en un
plazo ng’mayor a tres (03) dias habiles.
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En caso de contrataciones de ejecucion periodica, el expediente de pago se gestionara
por cada prestacion parcial.

7.8  Ampliacion de Plazo.
Procede la ampliacién del plazo en los siguientes casos:

e Por atrasos o paralizaciones no imputables al contratista.
« Por caso fortuito o fuerza mayor.

La ampliacion de plazo contractual, deberé ser presentada a solicitud del contratista
hasta cinco (05) dias habiles siguientes de haber cesado el hecho generador y sera
resuelta dentro de los cinco (05) dias habiles contados desde el dia siguiente de
recepcionada la misma, la cual sera resuelta por el funcionario que suscribe la Orden
de Compra y/o Servicio, previo informe del &rea usuaria debidamente fundamentado y
de ser necesario un informa legal por la Oficina de Asesoria Juridica

7.9 Del expediente de contratacion.

Para efectos del control de las actuaciones reguladas en la presente directiva, el
expediente de contratacion debe incluir:

e Autorizacion de la contratacion de la Oficina de Administracion.
El requerimiento, incluyendo las especificaciones técnicas o términos de referencia.
Informe de justificacién de la urgencia de la contratacion por parte de area usuaria,
o informe de justificacién de una sola cotizacion del especialista a cargo del
requerimiento en caso corresponda.
La solicitud de cotizacion.
La cotizacion o cotizaciones presentadas por los proveedores.
El cuadro comparativo, de corresponder.
La solicitud y el certificado de crédito presupuestario.
La orden de compra o servicio.
El producto, entregable y/o informe de actividades.
Carta de Autorizacion de abono en CCL
Acta de conformidad de la prestacion.
El Registro Nacional de Proveedores vigente cuando la contratacion es mayor a
una (01) UIT.
« Otros que se consideren necesarios.
7.10 Del registro de informacién en el SEACE.

La Unidad de Abastecimiento debe registrar y publicar en el SEACE todas las ordenes
de compra u Ordenes de servicios cuyos montos sean de una (01) a ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT), que se hubieran realizado durante el mes,
contando para ello con un plazo maximo de diez (10) dias habiles del mes siguiente a
su emision. El procedimiento para el registro de esta informacién se encuentra
detallado en el numeral 11.2 de la Directiva N° 008-2017-OSCE/CD.

Resolucion de la Orden de Servicio o Compra

7.11.1 La Entidad puede resolver la orden de servicio o compra, en los casos en que el
contratista:

« Incumpla injustificadamente las obligaciones a su cargo contempladas en
la orden de servicio o compra, especificaciones técnicas o términos de

referencia.
e Haya llegado acumular el monto maximo de penalidades
Paralice o reduzca injustificadamente la ejecucion de la prestacion.

Por caso fortuito o fuerza mayor
s STR
FACEE S ADMix;
-T:. fa % TOQ’ - ./‘5‘4&
I ] AR

V{\ g P o ag. 14
= ¥ 2 - ag.
S ,pé, ‘a(ﬁ i \f) =
ESORP ~ .
UTRAY



D-007-2017-SUTRAN/05.1.1-003 V03

7112

7.11.3

7.11.4

El contratista puede solicitar la resolucion en los casos en que la entidad
incumpla injustificadamente con el pago u otras obligaciones esenciales.

Las partes pueden resolver la Orden de Compra o Servicio por mutuo acuerdo,
sin responsabilidad por partes de ninguna de ellas.

Si alguna de las partes falta al cumplimiento de sus obligaciones , la parte
perjudicada debera requerirla mediante carta simple otorgandole 02 dias habiles,
bajo apercibimiento de resolver el contrato.

Si vencido dicho plazo el incumplimiento continta, la parte perjudicada puede
resolver la orden, comunicandola con Carta notarial la decisién de resolver la
orden.

7.12 Prohibiciones y Responsabilidades.

7.121

7.12.2

7.12.3

El Area Usuaria y la Unidad de Abastecimiento, bajo responsabilidad, se
encuentran prohibidas de inducir y tramitar un procedimiento de contratacion de
manera fraccionada.

Las Areas Usuarias se encuentran prohibidas, bajo responsabilidad del servidor o
funcionario que lo autorice, de usar bienes y/o servicios elaborados por agentes
privados, sin antes contar con la correspondiente orden de compra o servicio
emitida por la Unidad de Abastecimiento.

Se encuentra terminantemente prohibido que cualquier funcionario o servidor
publico de la SUTRAN intervenga en el proceso de contratacion para favorecer o
perjudicar a cualquier proveedor o concierte intereses con cualquier proveedor
para defraudar los intereses de la entidad.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

Para lo no previsto en la presente Directiva sera de aplicacion lo dispuesto en la normativa de
contrataciones del Estado, o en su defecto las disposiciones correspondientes del Cédigo

Civil.

ANEXOS.

T

ANEXO N° 01:
ANEXO N° 02:
ANEXO N° 03:
ANEXO N° 04:
ANEXO N° 05:
ANEXO N° 06:
ANEXO N° 07:

Matriz de Riesgos Identificados.

Formato de Solicitud de Certificacién de Crédito Presupuestario

Términos de Referencia

Especificaciones Técnicas.

Formato de Declaracion Jurada de no tener Impedimento para ser Participante
Formato de Autorizacion de Abono en Cuenta (CCI).

formato de Declaracioén jurada Antiscborno.
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ANEXO N° 01

MATRIZ DE RIESGOS IDENTIFICADOS

Numerafo |
literal del |
document
‘0 donde
Falta de determinacion de las Incertidumbre respecto a Establecer
Operativo / De atﬁl?uciones qfunci_ones de !as funciones que cada ciqramente las
] cumplimiento las &reas que intervienen en area debe realizar en el funciones de cada
las compras menaores o procedimiento de area que interviene
iguales a 8UIT contratacion en la contratacion
La ausencia de Jmegmnentos Posibilidad que las areas
que deben seguir los g : ;
servidores y funcionarios de la usuanas, unidad c!e Control prgyao ala
7.1 De abastecimiento o las areas contratacién por
7.12 cumplimiento SL.JT.RAN para contralar técnicas fransgredan parte de la Oficina
’ servicios profesionales o de S ...
; principios éticos y de de Administracion
consultoria por montos 40 oibli
menores o iguales a 8 UIT ViGN pib s
Ausencia de mecanismos El incumplimiento Posibilidad de
764 De contractuales frente al contractual no generaba incluir penalidades
- cumplimiento incumplimiento de los ningtn perjuicio para &l y de resolver el
proveedores proveedor contrato
La Directiva
La falta de conexién entre el Posibilidad que las areas e?éatlajlggfnﬁeﬁ;gs
requerimiento y el ROF y el usuarias realizaran éleben .
714 Estratégico POI generabaln que a_tlgunas contrataciones que no sstciadcs Al
o Areas Usuarias realizaran coadyuvaran al 5
: ' i cumplimiento de las
contrataciones sin el sustento cumphmnepto de sus f neitics daila
debido funciones Areas Usuarias y al
POI
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ANEXO N° 02 ,
FORMATO DE SOLICITUD DE CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO

1 NUMEROQY FECHA DEL Numero
DOCUMENTO

Fecha

2  DEPENDENCIA A LA QUE SE

DIRIGE LA SOLICITUD
3 DEPENDENCIA QUE SOLICITA
4 OBJETO
5 VALOR DE LACONTRATACION
MONEDA Nuevos Soles Dolares
MONTO
6 DENOMINACION DEL AREA
USUARIA
7 PLAZO DE EJECUCION DE LA
CPRESTACION e dias calendario

8 | TRATANDOSE DE EJECUCIONES CONTRACTUALES QUE SE DEVENGUEN TOTAL O PARCIALMENTE EN EL ANO FISCALEN
QUE SE PRODUCE LA CONVOCATORIA, SE DEBE PRECISAR EL MONTO TOTAL O PARCIAL DE LOS RECURSOS QUE SE

REQUIEREN
MONTO DE LA
AﬁO DE LA CERTIFICACION CERTIFICACION

9 | TRATANDOSE DE EJECUCIONES CONTRACTUALES QUE SUPEREN EL ANO FISCAL TOTAL O PARCIALMENTE, SE DEBE
PRECISAR ADICIONALMENTE EL ANO O LOS ANOS SIGUIENTES Y MONTO(S) DE LOS RECURSOS QUE SE REQUIEREN

ANO DEL PRESUPUESTO MONTO DE LA PREVISION
CORRESPONDIENTE A LA PRESUPUESTAL
PREVISION PRESUPUESTAL

ANO DEL PRESUPUESTO MONTO DE LA PREVISION
CORRESPONDIENTE A LA PRESUPUESTAL
PREVISION PRESUPUESTAL

10 | NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO COMPETENTE DEL ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES
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ANEXO N° 03
TERMINOS DE REFERENCIA

(En caso de Servicios en General, Consultorias en General y Consultorias Distintas a Obras)

1. AREA QUE REALIZA EL REQUIERIMIENTO.
(Organos o Unidades Organicas quienes efectdan el requerimiento).

2.  OBJETO DE LA CONTRATACION.
Indicar una breve descripcién del requerimiento, mediante la denominacion del (los)
servicio(s) a ser contratado(s).

3.  FINALIDAD PUBLICA.
Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion. Debera precisar la
funcion vinculada al Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) que pretende ser
cumplida con el requerimiento, asi como la actividad del Plan Operativo Institucional (POI)
que pretende ser cumplida.

Asimismo, en caso que la contratacion se realice con el objeto de cumplir algin Plan
Institucional (Plan de Capacitaciones, Plan de Comunicaciones, entre otros) estos deberan
adjuntarse a los términos de referencia o especificaciones técnicas respectivas.

4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION.
(La descripcion de los objetivos debe permitir al proveedor conocer claramente qué
beneficios pretende obtener la Entidad mediante la adecuada ejecucion de las prestaciones,
debe responder a la pregunta "qué' y "para qué").

5. ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO.

5.1 Actividades

5.2 Procedimiento

5.3 Plan de Trabajo

54 Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad
6. REQUISITOS DE CALIFICACION.

6.1 Del Postor

a. Perfil

b. Requisitos / Capacitaciones

c. Experiencia

6.2 Del Personal Propuesto (Debera desarrollar el perfil minimo requerido de todo el
personal o profesional que se requiere)

a. Perfil

b. Capacitaciones

c. Experiencia (Se medira en afnos)
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO.

e  Debe establecerse en DIAS CALENDARIOS.

s  Debera indicarse que el plazo de ejecucion se inicia desde el dia siguiente de suscrito
el contrato o de notificada la Orden de Servicio hasta la conformidad de la ultima
prestacidn y pago.

LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO.
Definir claramente el Lugar de ejecucion (a nivel de tramo, Distrito, Provincia,
Departamento}.

RESULTADOS ESPERADOS.

Es el producto a obtener de la ejecucion del Servicio (Entregables), los mismos deberan
detallar claramente lo que el Proveedor debera presentar y la periodicidad (mensual,
quincenal, a los 30 dias, 60, etc.)

GARANTIA MiNIMA DEL SERVICIO, de corresponder
(Debera indicarse, las condiciones de la garantia, periodo y el inicio del computo del periodo
de garantia)

FORMA DE PAGO.

(Debera precisarse que el pago se efectuara después de efectuada la prestacion y otorgada
la conformidad, tratandose de Entregables debera sefialarse que el pago se realizara por
cada prestacion parcial dentro del plazo de 15 dias calendarios de otorgada la conformidad
de la prestacion).

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

(Se otorgara dentro de un plazo que no excedera de cinco (05) dias habiles; asimismo,
debera de indicarse las areas que coordinaran con el proveedor, responsables de las
medidas de control y las areas que brindaran la conformidad).

PENALIDADES.
Debe indicarse la penalidad a aplicarse por el retraso en la prestacion, teniendo en cuenta
que para contrataciones hasta 8 UIT el monto maximo equivalente es 5%. Debera

precisarse la forma del calculo de las mismas.

0.05 x Monto
Penalidad diaria = F x Plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

a. Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en
general, consultorias y ejecucion de obras: F = 0.40,

b. Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para bienes, servicios en general y consultorias: F = 0.25. 12)
Para obras: F=0,15

OTRAS PENALIDADES, de ser necesario

(Indicar penalidades distintas a la mora, las cuales deberan de ser objetivas, razonables y
congruentes, hasta por un maximo del 5% del contrato vigente o de ser el caso del item que
debio ejecutarse. Debera precisarse la forma del calculo de las mismas).

OTRAS CONDICIONES ADICIONALES, de ser necesario

(Indicar, otras obligaciones que seran asumidas por el contratista, que tenga incidencia en la
ejecucion de las prestaciones).

Otras obligaciones de la entidad, de ser necesario

listar los recursos y facilidades que la entidad brindara al contratista para la
ejecucion/de las prestaciones por parte del ¢
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16.

17.

ANEXOS.
(Se debera adjuntar informacién adicional que se considere relevante, como por ejemplo
resolucién de estandarizacion, declaracion de viabilidad, Desagregado de Costos, efc.).

ANTICORRUPCION

EL CONTRATISTA no debe ofrecer, negociar o efectuar, cualguier pago, objefo de valor o
cualquier dadiva en general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato,
que puedan constituir un incumplimiento a la ley, tales como robo, fraude, cohecho o trafico
de influencias, directa o indirectamente, o a través de socios, integrantes de los érganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas
vinculadas, en concordancia a lo establecido en el articulo 11° de la Ley de contrataciones
del Estado - Ley N° 30225. los articulos 248° y 248°-A de su Reglamento Ley de
Contrataciones del Estado aprobada mediante D.S N° 350-2015, y el Numeral 7.12 de la
“Directiva que regula la contratacion de bienes y servicios por montos menores o iguales a
ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias Vigentes de la SUTRAN”, con cédigo normativo
D-007-2017-SUTRAN/05.1.1-003, aprobada mediante Resolucién de Gerencia General N°
47-2017-SUTRAN.

|Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la
gjecucion del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer
actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a lravés de sus Socios,
accionistas, participacioncitas, integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas, en virtud a lo
establecido en los articulos antes citados de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

Asimismo, EL. CONTRATISTA se compromete a comunicar a las autoridades competentes,
de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviere
conocimiento; asi también en adoptar medidas técnicas, organizacionales y/o de personal
apropiadas para evitar los referidos actos o practicas, a través de los canales dispuestos por
la SUTRAN.”

De la misma manera, EL CONTRATISTA es consciente que de no cumplir con lo
anteriormente expuesto, se sometera a la resolucién del Contrato y las Acciones Civiles y/o
Penales que la SUTRAN pueda accionar.”
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ANEXO N° 04
ESPECIFICACIONES TECNICAS
{En caso de bienes)

I-'\'REA QUE REALIZA EL REQUERIMIENTO
(Organos o Unidades Organicas quienes efectian el requerimiento).

OBJETO DE LA CONTRATACION.
Indicar una breve descripcién del requerimiento, mediante la denominacion del (los) bien(es)
a ser contratado(s).

FINALIDAD PUBLICA.
Describir el interés plblico que se persigue satisfacer con la contratacion. Debera precisar
objetivo y meta del POI al cual esta vinculado el requerimiento.

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION.

(La descripcion de los objetivos debe permitir al proveedor conocer claramente qué beneficios
pretende obtener la Entidad mediante la adecuada ejecucion de las prestaciones, debe
responder a la pregunta "qué" y "para que").

DESCRIPCION BASICA DE LAS CARACTERISTICAS DEL BIEN.

ITEM DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA

Unidad de Medida: se debera utilizar las unidades de medida, de acuerdo al Catalogo Unico
de Bienes, Servicios y Obras que administra el OSCE, o en su defecto las unidades basicas
de medida, segln el Sistema Internacional de Medidas (SI).

(PRESENTACION DEL BIEN: EMPAQUE (BOLSA, CAJA, SIXPACK, ETC) Y cantidad de
bienes o productos por unidad de empague.

e Dimensiones: forma, tamafio, medidas, peso, volumen)

e Material, Texturas, Color (ejemplo cuero, tela de algodén, madera, metal, fierro,
melanina)

e« Tensidn, corriente, potencia, rendimiento.

s« Afo de fabricacion

« Vigencia del producto

e Repuestos

e Accesorios (cables, conectores, terminal, otros)

¢ Condiciones que debe reunir para su almacenamiento

e (Para alimentos, bebidas, pinturas)

e Compatibilidad con algin componente (Debera adjuntar Resolucion de aprobacion de
Estandarizacion)

» (caso de software, hardware, o equipamiento existente)

« Embalaje y Rotulado (en bolsa, caja, nombre, destino, rotulado con detalle técnico)

« Reglamentos técnicos, normas meteorolégicas y/o sanitarios nacionales

« Instalacion (equipos de aire acondicionado, servidores de comunicacion, etc.)

e Normatividad Especifica
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10.

11.

13.

REQUISITOS DE CALIFICACION.
Del Postor
a. Perfil

b. Capacidad Técnica (referido a aquella que acredita el equipamiento, infraestructura,
soporte u otros recursos provistos por el proveedor), de corresponder

c. Experiencia (Se medira en funcién al monto de facturacion, Ejemplo: 02 veces el Valor
Valor Referencial o declaracion jurada)

PLAZO DE ENTREGA
Debe responder a la pregunta cuando lo necesita. Debe establecerse en DIAS
CALENDARIOS.

FORMA DE ENTREGA, de corresponder
En caso de suministros, debera de precisarse el nimero de entregas con el correspondiente
cronograma de entregas, de ser el caso (periodicidad de entregas).

LUGAR DE ENTREGA.

En caso se considere instalacion debe responder a la pregunta donde desea que se entregue
y/o instale.

Puede senalarse:

La entrega se realizara en el aimacén de SUTRAN, sito en Jr. Emilio Althaus N° 215 Lince;
en el horario de 09:00 a 13:00 hrs y de 14:00 a 17:00 hrs de lunes a viernes. SUTRAN no
esté obligado a recibir bienes en horarios no programados.

GARANTIA COMERCIAL DEL BIEN, de corresponder
(Debera indicarse, las condiciones de la garantia, periodo y el inicio del cémputo del periodo
de garantia)

FORMULA DE REAJUSTE, de ser el caso.
(Cuando se trate de bienes sujetos a cotizacion internacional, correspondera en moneda
nacional).

FORMA DE PAGO.

(Debera precisarse que el pago se efectuard después de efectuada la prestacion y otorgada
la conformidad, tratandose de suministros, debera sefialarse que el pago se reealizara por
cada prestacién parcial dentro del plazo de 15 dias de otorgada la conformidad de la
prestacion).

CONFORMIDAD DE LA RECEPCION DEL BIEN.

La conformidad sera emitida por(area usuaria), previa recepcion fisica del Almacen Central.
(Se otorgara dentro de un plazo que no excedera de cinco (05) dias habiles. asimismo, se
debera de indicarse las areas que coordinaran con el proveedor, responsables de las
medidas de control y las areas que brindaran la conformidad).

. PENALIDADES.

Debe indicarse la penalidad a aplicarse por el retraso en la prestacion, teniendo en cuenta
que para contrataciones hasta 8 UIT el monto maximo equivalente es 5%. Debera precisarse

la forma del calculo de las mismas.
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15.

16.

17.

18.

0.05x Monto
Penalidad diana F x Plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en
general, consultorias y ejecucion de obras: F= 0.40,
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para bienes, servicios en general y consultorias: F = 0.25.
b.2) Para obras: F" 0.15

OTRAS PENALIDADES, de ser necesario.

(Indicar penalidades distintas a la mora, las cuales deberan de ser objetivas, razonables
y congruentes, hasta por un maximo del 5% del contrato vigente o de ser el caso del item
gue debio ejecutarse. Debera precisarse la forma del célculo de las mismas).

OTRAS CONDICIONES ADICIONALES, de ser necesario.
(Indicar, otras obligaciones que seran asumidas por el contratista, gque tenga incidencia
en la ejecucion de las prestaciones).

Otras obligaciones de la entidad, de ser necesario
(Se podran listar los recursos y facilidades que la entidad brindara al contratista para la
ejecucion de las prestaciones por parle del contratista).

ANEXOS, de corresponder.
Se debera adjuntar informacion adicional que se consideré relevante, como por ejemplo
resolucién de estandarizacion, declaracién de viabilidad.

ANTICORRUPCION

EL CONTRATISTA no debe ofrecer, negociar o efectuar, cualquier pago, objeto de valor o
cualquier dadiva en general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato,
que puedan constituir un incumplimiento a la ley, tales como robo, fraude, cohecho o trafico
de influencias, directa o indirectamente, o a través de socios, integrantes de los organos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores 0 personas
vinculadas, en concordancia a lo establecido en el articulo 11° de la Ley de contrataciones del
Estado - Ley N° 30225, los articulos 248° y 248°-A de su Reglamento Ley de Contrataciones
del Estado aprobada mediante D.S N° 350-2015, y el Numeral 7.12 de la “Directiva que
regula la contratacion de bienes y servicios por montos menores o iguales a ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias Vigentes de la SUTRAN", con cédigo normativo D-007-2017-
SUTRAN/05.1.1-003, aprobada mediante Resolucion de Gerencia General N° 47-2017-
SUTRAN.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a conducirse en todoe momento, durante la ejecucion
del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales
o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas,
participacioncitas, integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados, representantes
legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas, en virtud a lo establecido en los
articulos antes citados de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Asimismo, EL CONTRATISTA se compromete a comunicar a las autoridades competentes,
de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviere
conocimiento; asi también en adoptar medidas técnicas, organizacionales y/o de personal
apropiadas para evitar los referidos actos o practicas, a través de los canales dispuestos por
la SUTRAN."

De la misma manera, EL CONTRATISTA es consciente que de no cumplir con lo
anteriormente expuesto, se sometera a la resolucion del Contrato y las Acciones Civiles y/o
pueda acciopar.”
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ANEXO N° 05
FORMATO DE DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMIENTO PARA SER
PARTICIPANTE
DECLARACION JURADA
b UL e . identificado con Documento Nacional de
Identidad N° ........con domiCilio.........cooviiiiiiiiiie < 1 , del Distrito de .... de la

Provincia y Departamento de , ante Usted,

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No contar con familiares hasta el segundo grado de consanguinidad y segundo de afinidad
que laboren o presten servicios a la SUTRAN, bajo cualquier modalidad de contratacion.

« No encontrarme impedido para ser participante, postor o Contratista.
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ANEXO N° 06

FORMATO DE AUTORIZACION DE ABONO EN CUENTA (CCl)

CARTA DE AUTORIZACION

(Modelo: Anexo N° 1 de la Directiva de Tesoreria)
Sefior:

Unidad de Abastecimiento
Superintendencia de Transporte Terrestre de Personas, Carga y Mercancias

Asunto: Autorizacién de abono directo en cuenta CCl que se detalla.

Por medio de la presente comunico a usted que, la entidad bancaria, numero numero de cuenta y
el respectivo Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCl) de la empresa que represento, es la siguiente:

Nombre /Empresa
DNI/RUC

Entidad Bancaria
Numero de Cuenta
Codigo

CCl

Dejo constancia que el numero de cuenta bancaria que se comunica ESTA ASOCIADO al RUC
consignado, tal como ha sido abierta en el sistema bancario nacional.

Asimismo, dejo constancia que la (Factura o Recibo de Honorario o Boleta de Venta) a ser emitida
por mi representada, una vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de Compra y/o Orden
de Servicio con las prestaciones de bienes y/o servicio materia del contrato pertinente, quedara
cancelada para todos sus afectos mediante la sola acreditacion del abono en la entidad bancaria a
5 oASIenque se refiere el primer parrafo de la presente.

3
(S

V =
tsw “Atentamente,
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ANEXO N° 07

FORMATO DE DECLARACION JURADA ANTISOBORNO

D (5 S . (Representante Legal de ................), con Documento
Nacional de Identidad N° .................., en representacién de ............................., en adelante
EL CONTRATISTAcon RUCN® ..................., declaro lo siguiente:

EL CONTRATISTA no ha ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago, objeto de valor o
cualquier dadiva en general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato, que
puedan constituir un incumplimiento a la ley, tales como robo, fraude, cohecho o trafico de
influencias, directa o indirectamente, o a través de socios, integrantes de los 6rganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas
vinculadas, en concordancia a lo establecido en el articulo 11° de la Ley de contrataciones del
Estado - Ley N° 30225, los articulos 248° y 248°-A de su Reglamento Ley de Contrataciones del
Estado aprobada mediante D.S N° 350-2015, y el Numeral 7.12 de la “Directiva que regula la
contratacion de bienes y servicios por montos menores o iguales a occho (08) Unidades Impositivas
Tributarias Vigentes de la SUTRAN", con cédigo normativo D-007-2017-SUTRAN/05.1.1-003,
aprobada mediante Resolucién de Gerencia General N° 47-2017-SUTRAN.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del
contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de
corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacioncitas,
integrantes de los o6rganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores y personas vinculadas, en virtud a lo establecido en los articulos antes citados de la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Asimismo, EL CONTRATISTA se compromete a comunicar a las autoridades competentes, de
manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviere
conocimiento; asi también en adoptar medidas técnicas, organizacionales y/o de personal
apropiadas para evitar los referidos actos o practicas, a través de los canales dispuestos por la
SUTRAN.

De la misma manera, EL CONTRATISTA es consciente que de no cumplir con lo anteriormente
expuesto, se sometera a la resolucion del Contrato y las Acciones Civiles y/o Penales que la
SUTRAN pueda accionar.

de .............del 201..
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