RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° 0|7 -2018-COFOPRI/SG

Lima, 16 ABR. 2018

VISTOS: los Memorandums N° 580 y 661-2018-COFOPRI/OA/UABAS del 26
de marzo y 10 de abril de 2018, respectivamente, emitidos por la Unidad de
Abastecimiento de la Oficina de Administracion; los Memorandums N° 458 y 511-2018-
COFOPRI/OA del 26 de marzo y 11 de abril de 2018, respectivamente, emitidos por la
Oficina de Administracion; los Memorandums N° 444 y 518-2018-COFOPRI/OPP del

27 de marzo y 12 de abril de 2018, respectivamente, emitidos por la Oficina de

nilcan. 3J1 Planeamiento y Presupuesto; y los Informes N° 115 y 136-2018-COFOPRI/OAJ del 28

§ de marzo y 12 de abril de 2018, respectivamente, emitidos por ia Oficina de Asesoria
.__:“' Juridica del Organismo de Formalizacién de la Propiedad Informal COFOPRI, vy;
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— CONSIDERANDO:

Que, mediante Memorandums N° 458 y 511-2018-COFOPRI/OA, la Oficina de
dministracién a través de su Unidad de Abastecimiento remite el proyecto de
irectiva “Procedimiento para la atencion de los requerimientos de contratacién de

bienes y/o servicios, cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (08) Unidades

Impositivas Tributarias”, a fin de acoger las recomendaciones propuestas por el

Organo de Control Institucional del Organismo de Formalizacién de la Propiedad

Informal — COFQPRI, a través de los Informes de Auditoria N° 006-2016-2-4246

‘Proceso y Procedimiento de contratacién de bienes y servicios de COFOPRI
eriodo 2015 — 2016) (Recomendacion N° 6), y N° 003-2017-2-4246 “Auditoria de

\ mplimiento a la contratacion de servicios para el evento IV Encuentro Sur Sur”
ecomendaciones N° 5,6y 7);

o Que, asimismo, de conformidad con lo establecido en el literal a) del articulo 5
mﬁ'\"ﬁﬂ%\e de la Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado, modificada por el Decreto
Legislativo N° 1341, estan excluidas del ambito de aplicacién de la citada ley, pero
sujetas a supervisidn del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
(OSCE), entre ofras, las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho
(8) Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la transaccion, lo cual no
resulta aplicable a las contrataciones de bienes y servicios incluidas en el Catalogo
Electronico de Acuerdo Marco;
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Que, sobre el particular, el tercer parrafo del numeral 2.1.5, de la Opinién N°
060-2017/DTN emitida por la Direccion Técnica Normativa del OSCE, sefala lo
Iguiente:

)
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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° O\q -2018-COFOPRI/SG

‘Por Io expuesto, si una Entidad requiere efectuar una contratacion
cuyo monto es igual o inferior a ocho (8) Unidades Impositivas
Tributarias -vigentes al momento de la transaccién-, ésta no aplicaré
las disposiciones de la normativa de contrataciones del Estado -salvo
disposicion expresa de la misma-, motivo por el cual, en una decision
de gestion de su exclusiva responsabilidad, podra adoptar las
actuaciones que considere pertinentes a efectos de satisfacer su
necesidad con dicha contratacion; sin perjuicic de observar los
principios que rigen toda contratacion publica”

Que, en tal sentido, teniendo en consideracion lo dispuesto en la normativa de
contrataciones del Estado, la implementacion de las recomendaciones propuestas por
el Organo de Control Institucional de COFOPRI, y los documentos de Vistos, se ha
determinado la necesidad de aprobar un instrumento que establezca el procedimiento
que debe cumplir la Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracién, en su
calidad de Organo Encargado de las Contrataciones de la Entidad, para las
contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas
Tributarias vigentes al momento de la transaccion, las cuales se encuentran bajo la
supervision del OSCE;

Que, conforme a lo dispuesto en el numeral 7. del articulo 4 del “Reglamento
que establece disposiciones relativas a la Publicidad, Publicacion de Proyectos
Normativos y Difusién de Normas Legales de Caracter General” aprobado por Decreto
Supremo N°® 001-2009-JUS vy sus modificatorias resulta conveniente efectuar la
publicacion de la presente Resolucion en el Diarioc Oficial “El Peruano” resultando
innecesaria su prepublicacion, por tratarse de un procedimiento que se encuentra
regulado por la Entidad;

Que, mediante el literal j) del articulo 1 de la Resolucion Directoral N° 045-
2015-COFOPRI/DE, de fecha 19 de marzo de 2015, se delegd en el funcionario a
cargo de la Secretaria General |a funcion contemplada en el literal ¢) del articulo 10 del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Organismo de Formalizacion de la
Propiedad Informal COFOPRI aprobado por el Decreto Supremo N° 025-2007-
VIVIENDA,;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 025-2007-
VIENDA; en el Decreto Supremo N° 001-2009-JUS; en el Decreto Supremo N° 350-
015-EF, y sus mcdificatorias; y en la Ley N° 30225, y sus modificatorias; con el
sado de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de Administracion,
de la Oficina de Asesoria Juridica y de la Unidad de Abastecimiento de la Oficina de
Administracion:

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva N°CC2 -2018-COFOPRI “Procedimiento
para la atencion de los requerimientos de contratacion de bienes y/o servicios, cuyos
montos sean iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias”, |a
misma que en Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Segundo.- Encargar a la Oficina de Sistemas, la publicacion de la
presente Resolucién y sus Anexos, en el Portal Institucional de la Entidad
(www.cofopri.gob.pe), el mismo dia de su publicacién en el Diario Oficial “El Peruano”
de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 001-2009-JUS.
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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° O # -2018-COFOPRIISG

Articulo Tercero.- La Directiva aprobada mediante la presente Resolucién
entrara en vigencia al dia siguiente de publicada en el Diario Oficial “El Peruano’.

Articulo Cuarto.- Notificar la presente Resolucion a los Organos Estructurados
de |la Entidad.

Registrese, comuniquese y publiquese en el Diario Oficial “El Peruano” y
en el portal web institucional.

Se.C 10 TANTAHUILLCAM.

ecretario General

COFOPRI
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DIRECTIVA N° CCD _2018-COFOPRI

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE LOS REQUERIMIENTOS DE CONTRATACION
DE BIENES Y/O SERVICIOS, CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO
(8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS

I. OBJETIVO

Establecer y uniformizar los procedimientos y plazos que deben cumplir las &reas usuarias y la
Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracion para la atencion oportuna de los
requerimientos de bienes y/o servicios de las diferentes dreas usuarias del Organismo de
Formalizacion de la Propiedad Informal COFOPRI, cuyos montos sean iguales o inferiores a
ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), los cuales se encuentran dentro de los
supuestos excluidos del ambito de aplicacion de la Ley N° 30225 Ley de Contrataciones de!
Estado y su Reglamento, pero sujetos a supervision del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado OSCE.

Il. FINALIDAD

Garantizar la atencion oportuna de los requerimientos de bienes y servicios cuyos montos sean
iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), los cuales se encuentran
sujetos a supervision del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado OSCE, a fin
de que se realicen dentro de plazos razonables, en forma eficaz, eficiente y transparente, para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion obligatoria para todos
los' Organos y Unidades Organicas del Organismo de Formalizacién de la Propiedad Informal
COFOQOPRI, de conformidad a sus competencias, atribuciones y responsabilidades, y de
cumplimiento  inexcusable del personal que preste servicios en las mismas,
independientemente de su régimen laboral ¢ contractual.

IV. BASE LEGAL

e Decreto Legislativo N° 295 Cédigo Civil.
e LeyN°28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.
« LeyN°27815 Ley del Cédigo de Etica de fa Funcion Publica, y sus modificatorias.

*  Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno.

e  Decreto Supremo N° 025-2007-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Organismo de Formalizacién de la Propiedad Informal COFOPRI.

e Resolucién de Secretaria General N° 040-2009-COFOPRI/SG, que aprueba el “Manual de
Procedimientos del Sistema de Abastecimiento”.

. Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado, modificada mediante Decreto
Legislativo N® 1341 y Ley N° 30689 (en adelante, La Ley).

e  Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225,
modificado mediante Decreto Supremo N° 056-2017-EF (en adelante, El Reglamento).

¢ Resolucién N° 008-2017-OSCE/CD, que aprueba la Directiva N° 008-2017-OSCE/CD
“Disposiciones aplicables al registro de informacion en el Sistema Electrénico de
Contratacicnes del Estado SEACE”"
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V.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 |Ley del Procedimiento Administrativo General.

DEFINICIONES

En lo concerniente a las definiciones de los términos utilizados en la presente Directiva, estas
se encuentran estipuladas en los articulos 8 y 16 de la Ley, asi como en el Anexo Unico de
Definiciones de El Reglamento.

Vi.

ABREVIATURAS

En la presente Directiva se usarén las siguientes referencias:

ASP : Adjudicacion Sin Proceso.

OSCE : Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

SEACE : Sistema Electronico de Contrataciones del Estado.

RNP : Registro Nacional de Proveedores.

SIGA : Sistema Integrade de Gestién Administrativa.

SIAF : Sistema Integrado de Administracién Financiera.

SUNAT : Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria.
POI : Plan Operativo Institucional.

uiT : Unidad Impositiva Tributaria.

VIl. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 Las contrataciones de bienes y/o servicios que realiza la Entidad, cuyos montos sean

7.2

7.4

iguales o inferiores a ocho (8) UIT vigentes al momento de la transaccién, son aquellas
contrataciones que se realizan mediante acciones directas y se denominan Adjudicacién
Sin Proceso ASP, encontrandose excluidas del &mbito de aplicaciéon de La Ley y El
Reglamento, pero sujetas a supervision del OSCE.

Dichas contrataciones se realizan de acuerdo a lo establecido en la presente Directiva, a
excepcion de las contrataciones de bienes y/o servicios incluidos en los Catélogos
Electronicos de Acuerde Marco, cuyo procedimiento se encuentra previsto en la Ley y El
Reglamento, y aquellas contrataciones de bienes y servicios que puedan ser atendidas a
través de caja chica, cuyo procedimiento se encuentra previsto en su respectiva Directiva.

Para este tipo de contrataciones son aplicables los impedimentos previstos en el articulo
11 de La Ley, asi como, las infracciones y sanciones de acuerdo a Io establecide en el
articulo 50 de La Ley.

Los Organos y Unidades Organicas de COFOPRI, en su calidad de areas usuarias, son
los responsables de la adecuada formulacién de los requerimientos que realicen para la
contratacién de bienes y/o servicios, los mismos gue deben estar vinculados con las
actividades y metas establecidas en el POI de la Entidad, para lo cual deben definir con
precision las caracteristicas, cantidades y condiciones de los bienes y/o servicios que
requieren para el desarrollo de sus funciones, de conformidad con lo establecido en el
articulo 16 de La Ley.

Los Términos de Referencia y las Especificaciones Técnicas deben estar debidamente
firmados y sellados por el drea usuaria y/o por el drea técnica especializada competente,
segun corresponda.

Es responsabilidad del area usuaria revisar previamente que la contratacién de los bienes
o servicios solicitados, correspondan a la totalidad anual de la necesidad de su area y no
incurran en fraccionamiento, conforme a La Ley, en caso de que estas superen las ocho
(8) UIT se programa su confratacién anual, mediante el procedimiento de seleccion que
corresponda, en el Plan Anual de Contrataciones de la Entidad, lo cual debe ser verificado
por la Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracién.

Todas las areas usuarias remiten a la Oficina de Administracién sus requerimientos como
minimo con una anticipacion de veinte (20) dias calendario a la fecha estimada para el
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inicio de las prestaciones y/o contrataciones, para lo cual, deben adjuntar el Pedido SIGA
respectivo conteniendo las Especificaciones Técnicas para el caso de bienes, y los
Términos de Referencia para el caso de servicios, debidamente firmado por el funcionario
responsable del drea usuaria.

La Oficina de Administracién, visara los Pedidos SIGA de bienes o servicios en el rubro
“firma autorizada”, para que proceda la atencion del trdmite pertinente por parte de la
Unidad de Abastecimiento, caso contrario los devuelve al area usuaria.

7.5 La Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracién, en su calidad de Organo
Encargado de las Contrataciones de COFOQOPRI, se encarga de revisar que los
requerimientos se encuentren de acuerdo a lo sefialado en el numeral 8.1 de la presente
Directiva; por lo que, no admitird requerimientos parciales, duplicados o enmendados, de
encontrar observaciones los devuelve al 4rea usuaria para la subsanacién
correspondiente, de acuerdo a lo establecido en el numeral 8.2.3 de la presente Directiva.

7.6 Para el computo de los plazos indicados en la presente Directiva, en el caso de las
comunicaciones hacia las Oficinas Zonales y de respuesta de las mismas, se adiciona al
plazo establecido, el término de la distancia.

7.7 Para las contrataciones al amparo de la presente Directiva, la Unidad de Abastecimiento
de la Oficina de Administracion debe verificar que los proveedores cuenten con inscripcién
vigente en el RNP, salvo en los casos estipulados en el articulo 235 de El Reglamento;
asimismo, dicha Unidad debe verificar que los proveedores no se encuentren inhabilitados
o impedidos para contratar con el Estado, y que cuenten con Registro Unico de
Contribuyentes (RUC) en la condicién de activo y habido.

7.8 La Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracion es la responsable de
mantener y custodiar las Ordenes de Compra y de Servicio con su respectivo expediente
de contratacion, a través de un archive ordenado en forma cronoldgica.

En caso que un expediente de contratacion sea objeto de siniestro, pérdida, sustraccién o
deterioro total o parcial, la Unidad de Abastecimiento es la responsable de reconstruir el
mismo, para tai efecto, debe seguir las pautas establecidas en los lineamientos o

‘ directivas que la Entidad haya determinado para el procedimiento de reconstruccion de
expedientes administrativos, en aplicacién del articulo 162.4 de! Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444 - Ley dei Procedimiento Administrativo General.

7.9 Los reclamos del contratista por demora en la emisibn de la conformidad y el
reconocimiento de intereses que dicho reclamo genere, son de absoluta responsabilidad
del 4rea usuaria y/o del 4rea técnica especializada.

VIIi. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 Del requerimiento de bienes y servicios

8.1.1 El drea usuaria es la que requiere o canaliza los requerimientos de los bienes o
servicios, siendo responsable de formuiar las Especificaciones Técnicas o Términos
de Referencia, respectivamente, ademas de justificar la finalidad puablica de la
contratacion. Los bienes y servicios que se requieran deben estar orientados al

.,_a\‘i\arc‘e, cumplimiento de las metas y objetivos contenidos en el POI de la Entidad.
o Y0
§ . X 8.1.2 El requerimiento debe remitirse mediante documento debidamente sustentado
e Ab ento & dirigido a la Oficina de Administracion para la atencién del tramite pertinente,
l*g, COF PRI a adjuntando el Pedido de Compra o Servicio, debidamente registrado a través del
\% & SIGA e impreso seg(in Anexo N° 03: Pedido de Compra y ¢l Anexo N° 04: Pedido
Seg, 0 \e\?‘\ de Servicio, segln corresponda.
»

Dicho Pedido SIGA debe contener ilas Especificaciones Técnicas o los Términos de
Referencla, tomando como referencia el Anexo N° 01: Especificaciones Técnicas
(EETT), y el Anexo N° 02: Términos de Referencia (TDR), e indicando como
minimo los siguiente datos:
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8.1.3

El &rea usuaria.

La finalidad publica. .

El plazo para la ejecucién de la contratacion.
Las actividades a desarrollar.

El perfil de acuerdo a las actividades descritas.
La penalidad por atrasos injustificados.
Vinculacién con el POl (Meta).

Garantia comercial

Otros que resulten necesarios

SNENENE NN N NEN

En caso que el formato del Pedido SIGA no soporte ciertos datos, cuadros,
formatos, o imagenes necesarios que deben figurar como parte de las
Especificaciones Técnicas o los Términos de Referencia, estos podrdn anexarse al
Pedido SIGA. ‘

En esa misma linea, cuando lo considere pertinente el area usuaria, puede remitir la
totalidad de las Especificaciones Técnicas ¢ los Términos de Referencia, en
documento aparte en calidad de Anexo.

Cabe precisar que, el area usuaria debe realizar la indicacién ¢ precisién que dicho
elemento se adjunta en calidad de Anexo en el Pedido SIGA.

En cualquier caso, todos estos documentos deben estar suscritos y sellados por el
funcionario responsable del 4rea usuaria.

Las Especificaciones Técnicas de los bienes, asi como 10s Términos de Referencia
de los servicios solicitados, deben incorporar el apartado de “Penalidad por Atraso”
para la aplicacion de la penalidad por mora hasta un méximo equivalente al diez por
ciento (10%) del monto total contratado, el cual debe estar redactado de 1a siguiente
manera:

“PENALIDAD POR ATRASO

De evidenciarse retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las
prestaciones objeto del conirato, la Entidad le aplicard automaticamente una
penalidad por mora por cada dia de atraso, de acuerdo a ia siguiente formula:

Penalidad diaria 0.10 x montg total coniratado
F x plazo en dfas

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

. Para plazos mayores a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en
general: F=0.25"

Para la descripcién de los bienes no se hard referencia a marcas o nombres
comerciales, ni otros datos que orienten la contratacién a un determinado
proveedor, salvo que se haya implementado el proceso de estandarizacion
debidamente autorizado por el Titular de la Entidad, en cuyo caso se agregard las
palabras “o equivalente” a continuacién de dicha referencia.

Asimismo, para la formulacién de sus requerimientos las dreas usuarias deben tener
en consideracion lo siguiente:

v Para los requerimientos de impresiones de merchandising y confeccién de
material institucional que inciuya los logos institucionales, tales como: todo tipo
de impresiones de merchandising, campafias y avisos publicitarios, estos se
canalizan a través de la Unidad de Imagen Institucional; para tal efecto, el area
usuaria remite a dicha Unidad el Pedido SIGA conteniendo |las Especificaciones
Técnicas y/o los Términos de Referencia, seglin corresponda, adjuntando el
archivo digital y/o muestra de lo requerido; dicha Unidad debe consolidar los
diversos requerimientos de las dreas usuarias, en uno solo, cuando asi lo
considere pertinente.
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¥ Para los requerimientos de bienes y/o servicios informéaticos y de
comunicaciones, tales como: hardware, software, servicios de informacién y
afines, estos se canalizan a través de la Oficina de Sistemas y de conformidad
con las disposiciones establecidas en las Directivas de la materia, para lo cual,
el area usuaria remite a dicha Unidad el Pedido SIGA conteniendo las
Especificaciones Tecnicas y/o los Términos de Referencia, segun corresponda;
dicha Oficina, se encarga de levantar la informacién de las diversas areas
usuarias y definir la solucién mas adecuada a la necesidad, para lo cual, debe
consolidar los diversos requerimientos de las areas usuarias en uno solo,
cuando asf lo considere pertinente.

v Para los requerimientos de bienes de consumo masivo, tales como, Utiles de
oficina y papeleria en general, entre ofros, estos deben ser requeridos a la
Unidad de Abastecimiento, a través del SIGA, a fin de que esta efectué la
verificacion del stock y la estadistica de consumo del 4rea usuaria. En caso de
contar con stock, el Area de Almacén de la Unidad de Abastecimiento procede
con su entrega inmediata.

En caso de no contar con stock, el Area de Almacén de la Unidad de
Abastecimiento informard al 4area usuaria, para que esta remita su
requerimiento de acuerdo a lo establecido en el 8.1.2., en dicho caso, la Unidad
de Abastecimiento podré disponer la consolidacién de los requerimientos de las
areas usuarias, para proceder de esta manhera a su adquisicién a través de los
Catalogos Electrénicos de Acuerdo Marco o de una ASP, segun el alcance de
La Ley y El Reglamento. '

8.2 Del Estudio de Mercado
—_— 8.2.1 No corresponde efectuar estudio de mercado en los siguientes casos:

a. Las publicaciones que por mandato constitucional o legal se efectien
obligatoriamente en el diario oficial “El Peruano”.
b. Servicios pablicos.

8.2.2 La Unidad de Abastecimiento, es la responsable de verificar que los requerimientos
—_ cumplan con los requisitos sefialados en el numeral 8,1 de la presente Directiva,
dicha verificacion se realiza en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles, contados
a partir de la fecha de recepcién del requerimiento, por parte del Area de
Programacién de la Unidad de Abastecimiento.

presente Directiva, la Unidad de Abastecimiento procede con su devolucién a las
dreas usuarias, a fin de que cumplan con subsanar las observaciones realizadas, en
un plazo no mayor a tres (3) dias habiles de recibida la comunicacién de parte de la
Unidad de Abastecimiento.

8.2.3 En caso que los requerimientos no cumplan con lo previste en el numeral 8.1 de a
}

‘1—3-;6' e 8.2.4 Una vez que el requerimie:nto quede definido, la Unidad de Abastecimiento a través
Ke,\‘ %% de su Area de Programacion, realiza el estudio de mercado correspondiente dentro
,,,_é Unida o ‘i del plazo méaximo de siete (7) dias habiles, contados a partir de su recepcion.

H @ 9,

% ¢ ect l’"° §' En el caso de bienes de complejidad o de importacién o especializados, el plazo
CY $‘3 sefialado en el parrafo anterior se podrd extender hasta por cinco (5) dias habiles
\"630 \e\,\,\d‘ adicionales.

Solo para el caso excepcional de la contratacién de personas naturales por servicios
de terceros, una vez que el requerimiento quede definido, la Unidad de
Abastecimiento a través de la Oficina de Administracién debe solicitar a la
Secretaria General la autorizacién de la contratacion, como requisito indispensable
previo al inicio del estudio de mercado. En dicho caso, el cémputo del plazo para el
estudio de mercado inicia el difa siguiente de recepcionado el requerimiento
debidamente autorizado.
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8.2.6

827

8.2.8

8.2.9

De conformidad con el articulo 18 y 19 de El Reglamento, y siempre que la Unidad
de Abastecimiento determine la viabilidad econdmica, técnica y/o administrativa de
efectuar las contrataciones por paguete o agrupando la contratacién de bienes o
servicios, similares o vinculados, podra consolidar los requerimientos de las
diversas areas usuarias a efectos de obtener mejores precios.

La Unidad de Abastecimiento realiza el estudio de mercado para determinar el valor
referencial de la contratacion, sobre la base del requerimiento y a partir de diversas
fuentes previamente identificadas.

Para lo cual, debe recurrir a cotizaciones, presupuestos, portales o paginas web,
catdlogos, precios histéricos, estructura de costos, entre otros, seguin corresponda
al objeto de contratacion.

Las invitaciones o solicitudes a cotizar podran ser requeridas mediante correo
electrdnico y/o documento formal, y deben cursarse como minimo dos, debiendo
procurar la mayor concurrencia y participacién de proveedores existentes en el
mercado. Se encuentra prohibida la adopcién de practicas que limiten o afecten la
libre concurrencia de proveedores.

Las cotizaciones deben provenir de proveedores cuyas actividades comerciales
estén relacionadas con el objeto de la contratacién, y deben incluir el Impuesto
General a las Ventas IGV (salvo excepciones de ley), asi como todos los tributos,
seguros, transporte, inspecciones, pruebas y, de ser el caso, los costos laborales
respectivos conforme a la legislacién vigente, asi como cualquier otro concepto que
le sea aplicable y que pueda incidir sobre el valor de los bienes y servicios a
contratar.

Asimismo, las cotizaciones podran ser presentadas en cualguier formato y
caracteristica que el proveedor estime pertinente, salvo para el caso de las
contrataciones de servicios de terceros, los cuales deben presentar su propuesta
econdmica de acuerdo con el Anexo N° 05: Propuesta Econdmica para Servicios
de Terceros.

En todos los casos las cotizaciones deben estar debidamente suscritas por el
proveedor o su representante (legal 0 comercial), segun sea el caso; s6lo en el caso
excepcional que, a pesar de habérsele requerido al proveedor que cumpla con dicho
requisito y este no lo realice, bastara que dicha cotizacién haya sido remitida
mediante correo electrénico donde figuren claramente los datos de contacto del
remitente.

Las areas usuarias a solicitud de la Unidad de Abastecimiento deben manifestar su
validacién sobre el cumplimiento de las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia de las propuestas o cotizaciones obtenidas por dicha Unidad, asi como
informar en caso estas no cumplan lo requerido, sefialando expresamente cuales
son las observaciones del caso, bajo responsabilidad.

La validacién del drea usuaria podra acreditarse a través de un correo electrénico,
documento formal o podran visar las propuestas o cotizaciones con las que se
encuentre conforme, segun se considere conveniente.

Para la determinacién del valor referencial solo se toman en cuenta las cotizaciones
que se encuentren debidamente validadas por el drea usuaria, y otras fuentes de
ser el caso.

En caso que, se obtengan dos o mds cotizaciones debidamente validadas, o se
utilicen diversas fuentes, el Analista o Especialista en Contrataciones de la Unidad
de Abastecimiento debe utilizar el Anexo N° 06: Cuadro Comparativo de Ofertas
Técnica — Econdmica, usando los campos que resulten pertinentes, el cual debe
contener todas las cotizaciones presentadas por los proveedores (validadas y no
validadas), y la metodologia utilizada para la determinacion del valor referencial,
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asimismo, dicho cuadro debe estar suscrito por el Especialista o Analista en
Contrataciones a cargo, y con el visado del Jefe de la Unidad de Abastecimiento en
sefial de aprobacién.

En caso excepcional, cuando a pesar de haber cursado las invitaciones o solicitudes
de cotizacién, la Unidad de Abastecimiento sélo obtenga una (1) cotizacién
debidamente validada por el &rea usuaria, la citada Unidad podra determinar el valor
referencial sélo con dicha cotizacién.

En ese ultimo caso, el Analista o Especialista en Contrataciones de la Unidad de
Abastecimiento no utiliza el Anexo N° 06: Cuadro Comparativo de Ofertas
Técnica — Econémica, sino un resumen o cuadro resumen del Estudio de Mercado
realizado, segun considere pertinente, donde se detallen las actuaciones realizadas.

En caso corresponda la actualizacién de las cotizaciones presentadas por los
proveedores, el Analista o Especialista en Contrataciones de la Unidad de
Abastecimiento debe actualizar el Anexo N° 06: Cuadro Comparativo de Ofertas
Técnica — Econdémica, de acuerdo a lo sefialado en el numeral 8.2.10 de la
presente Directiva.

Una vez obtenido el valor referencial, la Unidad de Abastecimiento, dentro del plazo
maximo de tres (3) dias habiles, debe salicitar a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto la Ceriificacion de Crédito Presupuestario, a través del SIGA con
interface al SIAF, y mediante el Anexo N° 07: Solicitud de aprobacién de CCP; y
para el caso de los Contratos 0 Adendas que superen el ejercicio fiscal, la Unidad
de Abastecimiento debe solicitar adicionalmente, la respectiva Previsién de Crédito
Presupuestal mediante documento.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto en un plazo nc mayor de dos (2) dias
habiles de recibida la salicitud, aprueba el Certificado de Crédito Presupuestario y/o
la Prevision de Crédito Presupuestal, segun corresponda, derivandolo a la Oficina
de Administracién, quien a su vez lo remite a la Unidad de Abastecimiento.

De no contar con la disponibilidad presupuestal correspondiente, la Unidad de
Abastecimiento en coordinacién con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
procede a realizar las gestiones necesarias para la aprobacién de la nota
medificatoria de presupuesto, para la emisién del Cerificade de Cradito
Presupuestario, de conformidad con lo sefialado en el numeral 8.2.13 de la presente
Directiva.

8.3 Del Perfeccionamiento de las contrataciones
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8.3.1

Contando con la disponibilidad presupuestal correspondiente, la Unidad de
Abastecimiento procede a perfeccionar la contratacién a través de una Orden de
Compra o de Servicio, Contrato o Adenda, segun corresponda, para lo cual, debe
contar con la siguiente documentacién:

I) Consulta impresa del portal web del RNP (http://www.rmp.gob.pe/Constancia/
RNP_Constancia/ValidaCettificadoTodos.asp) donde se verifique que el
proveedor cuenta con RNP vigente a la fecha de la emisién de la Orden de
Compra 0 Servicio, o de la suscripcion del Contratc o Adenda, segun
correspenda.

ii) Consulta impresa del portal web del OSCE (http://www.osce.gob.pe/
consultasenlinea/inhabilitados/busqueda.asp), donde se verifique que el
proveedor o su representante legal no se encuentran inhabilitados para contratar
con el Estado.

fii) Consuita RUC impresa del portal web de la SUNAT (hitp:/e-
consultaruc.sunat.gob.pe/cl-ti-itmrconsruc/jcrS00Alias), donde se verifique que el
proveedor se encuentra en la calidad de activo y habido.
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iv) Otros documentos que hayan sido solicitados en los Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas.

v) Anexo N° 08: Declaracién Jurada - Contratacién Menor a ocho (8) UIT, solo
para el caso de servicios de terceros, consuitorfas, asesorias y similares
desarrollados por personas naturales, la cual debe encontrarse debidamente
firmada por el proveedor.

vi) Copia simple del Curriculum Vitae documentado, solo para el caso de servicios
de terceros, consultorias, asesorias y similares desarrollados por personas
naturales.

8.3.2 Una vez perfeccionada la contratacion, la Unidad de Abastecimiento debe solicitar al
proveedor la presentacion del Anexo N° 09: Carta de Autorizacién de Pago — CCl
o documento similar, debidamente suscrito.

8.3.3 Cabe precisar que, para la contratacién del servicio de arrendamiento de bienes
inmuebles, suministro de combustible y otros, que no superen las ocho (8) UIT al
aiio y a la vez superen el ejercicio fiscal, la Unidad de Abastecimiento, podré
suscribir los Contratos o Adendas que resulten pertinentes.

Para tal efecto, el Jefe de la Unidad de Abastecimiento debe suscribir dos (2) juegos
originales del Contrato o Adenda, de acuerdo al siguiente detalle: Un (1) ejemplar
para el proveedor, y un (1) ejemplar para el expediente de contratacion.

8.34 En el caso de las Ordenes de Compra ¢ de Servicio, el Jefe de la Unidad de
Abastecimiento debe suscribir:

a. Cuatro (4) originales de la Orden de Compra: Un (1) ejemplar para el proveedor,
un (1) ejemplar para el Area de Almacén (para la supervisién y control), un (1)
ejemplar para el tramite de pago, y un (1) ejemplar para el expediente de
contratacién (cargo).

b. Tres (3) originales de la Orden de Servicio: Un (1) ejemplar para el proveedor, un
(1) ejempiar para el trdmite de pago y un (1) ejemplar para el expediente de
contratacion (cargo).

8.3.5 Una vez emitida la Orden de Compra o de Servicio, ¢ suscrito el Contrato o Adenda,
segun sea el caso, la Unidad de Abastecimiento efectda la notificacién al proveedor
( J y al 4rea usuaria, por medio fisico y/o electrénico.

8.3.6 La Unidad de Abastecimiento es responsable de verificar que se efectie el registro
N— en el SEACE de las Ordenes de Compra o de Servicio, de las contrataciones cuyos
montos sean de una (1) a ocho (8) UIT, que se hubieran realizado durante el mes,
en el plazo no mayor de diez (10) dias habiles del mes siguiente, de conformidad
con lo establecido en el numeral 11.2 de ja Directiva N° 008-2017-OSCE/CD.

De la ejecucién de las prestaciones

8.4.1 El plazo de ejecucion de los servicios, asl como el plazo de entrega de los bienes
contratados, inicia a partir del dia siguiente de notificada la Orden de Compra o de
Serviclo, o de suscrito el Contrato o Adenda, segun sea el caso; o desde la fecha
que se haya establecido en los Términos de Referencia o en las Especificaciones
Técnicas correspondientes.

8.4.2 Durante la ejecucién contractual, los plazos son computados en dias calendario o
habiles, segun se determine en los Términos de Referencia o Especificaciones
Técnicas.

8.4.3 Tanto la supervisién comao el control del correcto uso y/o ejecucién, de los bienes y
servicios contratados, estan a cargo del 4rea usuaria.
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8.4.4 En el caso de bienes, la recepcién esta a cargo del Area de Almacén de la Unidad
de Abastecimiento.

Al momento de la recepcién de los bienes, el Area de Almacén de la Unidad de
Abastecimiento comunica al drea usuaria para que verifigue si los bienes
entregados cumplen o no con'las Especificaciones Técnicas solicitadas, solo en
caso de que estos cumplan con lo requerido, el Area de Almacén de la Unidad de
Abastecimiento procede con la recepcidn, caso contrario no procede con la
recepcion.

Una vez recepcionados los bienes, el Area de Almacén informa al Area de Control
Patrimonial de la Unidad de Abastecimientc a fin de que este proceda con la
asignacion patrimonial al area usuaria.

Excepcionalmente, los bienes que por necesidad o por sus especiales
caracteristicas deban ser entregados directamente a las areas usuarias (Sedes de
Lima y Oficinas Zonales a nivel nacicnal), de acuerdo a lo establecido en las
Especificaciones Técnicas sclicitadas, la recepcién se encuentra a cargo de las
areas usuarias, las mismas que dan cuenta al Area de Almacén de la Unidad de
Abastecimiento de la recepcién de los bienes.

8.4.5 En el caso de servicios la recepcién de los mismaos esta a cargo del drea usuaria y
se realiza en el lugar y plazo establecidos en los Términos de Referencia.

En el caso de servicios que tengan como resultado la presentacién de entregables
(informes) en las Sedes de Lima, la recepcién esta a cargo de Mesa de Partes de
las Sedes de Lima, mientras que, en el caso de provincias, la recepcion esta a
cargo de Mesa de Partes de las Oficinas Zonales a nivel nacicnal.

Asimismo, en ei caso de los servicios que tengan como resultado la entrega de
bienes, la recepcién podra estar a cargo del Area de Almacén o del area usuaria
segun lo establecido en los Términos de Referencia.

8.5 De la conformidad de las prestaciones

8.5.1 En el caso de bienes, la conformidad es otorgada por el funcionario responsable del
drea usuaria y/o area técnica especializada de acuerdo con lo sefialado en las
especificaciones técnicas, en un plazo méximo de cinco (5) dias habiles de
internados o recepcionados los bienes, utllizando el Anexo N° 10: Informe de
Conformidad.

Para el caso de bienes sofisticados, dentro del plazo sefialado en el parrafo anterior,
se considera el requerimiento de informe del area técnica especializada, de asi
requerirlo el area usuaria.

8.5.2 En e! caso de servicios, la conformidad es otorgada por el funcionaric responsable
del area usuaria y/o drea técnica especializada de acuerdo con io sefalado en los
Términos de Referencia, en un plazo méximo de cinco (5) dias habiles de finalizado
el servicio o entregado el producto (informe) objeto del servicio, utilizando el Anexo
N° 10: Informe de Conformidad, para io cual podra adjuntar al mismo las fotos,
informes ¢ documentacién adicional que resulte pertinente, que corrobore y sustente
las prestaciones ejecutadas.

8.5.3 Si el contratista ejecuta las prestaciones fuera del plazo establecido, el 4rea usuaria
debe informar dicha situacion a la Unidad de Abastecimiento, consignando los dias
de atraso en el Anexo N° 10: Informe de Conformidad, bajo responsabilidad, a
efectos de que la Unidad de Abastecimiento realice el calculo correspondiente y
determine el monto que se debe aplicar por concepto de penalidad.

8.5.4 En caso de detectarse observaciones a los bienes 0 servicios entregados, el area
usuaria informa a la Unidad de Abastecimiento, para que esta las comunique al
proveedor mediante carta, otorgandole un plazo no menor de dos (2) ni mayor a
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diez (10) dias calendarice, dependiende de la complejidad, a fin de que cumpla con
subsanarlas. Si pese al plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con
subsanar las observaciones, la Entidad puede resolver o dejar sin efecto la Orden
de Compra o de Servicio, o el Contrato o Adenda, segun corresponda, sin perjuicio
de aplicar las penalidades respectivas.

855 En caso de que los bienes o servicios manifiestamente no cumplan con las
caracteristicas solicitadas, las areas usuarias y el Area de Almacén, no efectdan la
recepcion y/o conformidad respectiva, informando a |a Unidad de Abastecimiento de
dicho hecho, para las acciones que resulten pertinentes.

8.6 Del tramite de pago

8.6.1 Las contraprestaciones pactadas a favor dei contratista se efectiian dentro de los
quince (15) dfas calendario siguientes de emitida la conformidad, siempre que se
verifiquen las condiciones establecidas en los Términos de Referencia o en las
Especificaciones Técnicas.

8.6.2 En el caso de servicios, para efectos de pago, el area usuaria remite a la Unidad de
Abastecimiento, dentro del plazo méximo de tres (3) dias habiles de emitida la
conformidad, la siguiente documentacion:

i) La conformidad firmada por el funcionario responsable del drea usuaria, segun
Anexo N° 10: Informe de Conformidad.

i) Informe de Actividades del proveedor, en caso corresponda, de acuerdo a lo
estipulado en los Términos de Referencia, debidamente recepcionado por Mesa
de Partes o quien haga sus veces en las distintas sedes de la Entidad.

iify Copia de la Suspensién de 4ta Categoria-Formulario 1609 (autorizado), cuando
cofresponda.

iv} Copia del DNI de! proveedor, en el caso de servicios de terceros.

v} Otros documentos o informes que resulten pertinentes, a fin de sustentar o
acreditar la efectiva ejecucion de los servicios contratados, de corresponder.

8.6.3 En el caso de bienes, para efectos de pago, el drea usuaria remite a la Unidad de
Abastecimiento, dentro del plazo méximo de tres (3) dias habiles de emitida la
conformidad, la siguiente documentacion:

i) La conformidad firmada por el funcionario responsable del drea usuaria, segun el
Anexo N° 10: Informe de Conformidad, salvo cuando el Area de Almacén
, actie en calidad de &drea usuaria, en cuyo caso bastara el sello y firma del
funcionario responsable del Area de Almacén en el rubro “Conformidad” de la
Orden de Compra respectiva.

ii) Copia de la Guia de Remisién - Remitente emitida por el proveedor. Segun sea

el caso, si la recepcidn se realiza en el Area de Almacén o en las Oficinas

Zonales, estas remitiran a la Unidad de Abastecimiento la copia de la Guia de

, Remision  Remitente debidamente sellada vy firmada, de conformidad con lo
! sefialado en el numeral 8.4.4 de la presente Directiva.

8.6.4 Todos los Comprobantes de Pago y Recibos por Honorarios, deben ser ingresados
por Mesa de Partes o quien haga sus veces en las distintas sedes de la Entidad.

8.6.5 Una vez recibidos los documentos descritos en los numerales anteriores, la Unidad
de Abastecimiento revisa que la documentacién remitida no contenga errores, caso
contrario, procede a devoiverlos al &drea usuaria indicando las observaciones
advertidas.

Las areas usuarias deben cumplir con subsanar la referida documentacién dentro
del plazo maximo de dos (2) dia habiles de recibidas las observaciones.
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8.6.6 La Unidad de Abastecimiento, dentro del plazo méximo de dos (2) dias habiles de
recibida la documentacion conforme, remite a la Unidad de Contabilidad el
expediente de pago (conformado por el expediente de contratacion y los
documentos para el pago), de acuerdo a la documentacion sefialada en el Anexo
N° 11: Documentos para Tramite de Pago de Bienes y Servicios, segun
corresponda, para que realice el control previo y la fase de devengado en el SIAF.

8.6.7 La Unidad de Contabilidad revisa la documentacién presentada por la Unidad de
Abastecimiento en un plazo no mayor de dos (2) dias. habiles de recibido el
expediente de pago, y de encontrar alguna observacién la comunica a dicha Unidad
de manera sustentada y sefialando la base legal pertinente, para la subsanacién
respectiva.

De ser el caso, la Unidad de Abastecimiento efectia la subsanacién de las
observaciones en coordinacion con el area usuaria, dentro de un plazo méaximo de
cinco (5) dias habiles, de recibida las observaciones.

Una vez se encuentre conforme la documentacion, la Unidad de Contabilidad realiza
el registro del devengado a través del Interface SIGA-SIAF, dentro de un plazo no
mayor de dos (2) dias hablles, para luego derivar el expediente de pago a la Unidad
de Tesoreria.

8.6.8 Recibido el expediente de pago, la Unidad de Tesorerfa verifica que cuente con la
documentacion consignada en el Anexo N° 11: Documentos para Tramite de
Pago de Bienes y Servicios segun corresponda, y realiza el giro correspondiente
incluyendo la aplicacién de penalidades, en un plazo no mayor de cinco (5) dias
habiles de recibido el expediente de pago, al Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCI)
proporcionado por el proveedor.

= IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

9.1 La Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracién es la responsable de
supervisar el cumplimiento de la presente Directiva, dando cuenta a la Oficina de
Administracién.

— 9.2 Las situaciones no previstas en la presente Directiva, serdn resueitas por la Unidad de
Abastecimiento, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo Generai y en el Cédigo Civil, pudiendo aplicar de manera
supletoria La Ley y El Reglamento.

9.3 Esta prohibido que las areas usuarias procedan directamente a la adquisicién de bienes
y/o servicios, sin cumplir con las dispaosiciones establecidas en la presente Directiva, bajo
responsabilidad.

9.4 La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dfa siguiente de su publicacién en el
Diario Oficial El Peruano.
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ANEXO N” 01
ESPECIFICACIONES TECNICAS (EETT)

Area Usuaria

Actividad

Meta Presupuestaria

Denominacidn de la Contratacién

FINALIDAD PUBLICA: (Obligatorio)
Debe indicarse cuél es el fin y/o beneficio de la presente adquisicion (aqui se coloca la
justificacion de la compra).

CARACTERISTICAS TECNICAS DEL BIEN: (Obligatorio)

item Caracteristicas Técnicas UM Cantidad

10.

11

REQUISITOS PEL POSTOR: (Opcional dependiendo del bien a adquirir)

Afos de presencia en el mercado.en el rubro del bien a adquirir.

Contar con centrales de servicio técnico yo especialistas técnicos para el mantenimiento o
servicio de post venta del bien.

GARANTIA COMERCIAL: (Opcional dependiendo del bien a adquirir)
Numero de meses contados a partir de la fecha de ingreso al Area de Almacén.

PLAZO DE ENTREGA: (Obligatorio)

La entrega se realizara en un plazo de... dias calendario, contabilizados a partir del dia siguiente
de notificada la Orden de Compra.

CRONOGRAMA DE ENTREGA: (En caso de suministros)
1ra. enfrega:
2da. entrega:

LUGAR DE ENTREGA: (Obligatorio)

La entrega del bien se realizara en el Area de Almacén de la Unidad de Abastecimiento de la
Oficina de Administracién, ubicadc en

FORMA DE PAGO: (Obiigatorio)

Se realizara de acuerdo al siguiente detalle: (De ser el caso)
0.0% (...por ciento) a ta conformidad de ia 1ra. Entrega
0.0% (...por ciento) a la conformidad de la 2da. Entrega

CONFORMIDAD DEL BIEN: (Obligatorio) ]

La conformidad del bien ser& otorgada por el funcionaric responsable de
(Area usuaria y/o Area Técnica Especializada).

OTROS ASPECTOS A CONSIDERAR: (Opcional)

PENALIDAD POR ATRASO: (Obligatorio)

De evidenciarse retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones
objeto del contrato, la Entidad le aplicara automaticamente una penalidad por mora por
cada dfa de atraso, de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria 0.10 x monto total contratado
F x plazo en dias

Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias: F=0.40
Para plazos mayores a sesenta (60) dias: F=0.25

12. VINCULACION CON EL POL: {Obligatorio)

META N°

Firma y sello del Funcionario Responsable del Area Usuaria
(V°B° del érea técnica especializada, en caso corresponda)
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. ANEXO N° 02
TERMINCS DE REFERENCIA (TDR)

Area Usuaria

Actividad

Meta Presupuestaria

Denominacién de Ia Contratacion

10.

FINALIDAD PUBLICA: (Obligatorio)
Debe indicarse cudl es el fin y/o beneficio del presente servicio (aguf se coloca la justificacién de
la confratacién).

DESCRIPCION DEL SERVICIO: (Obligatorio)
Debe detallarse las caracteristicas del servicio

REQUISITOS DEL POSTOR: (Obligatorio)
Detallar experiencia, niveles profesionales, conocimientos, otros.

PLAZO DE EJECUCION: (Obligatorio)

Indicar el plazo de ejecucion en dias calendario, contabilizados a partir del dia siguiente de la
suscripeién del conirato (para el caso de arrendamientos) o de notificada la Orden de Servicio o
de entregada la documentacién necesaria para el cumplimiento del servicio por parte del Area
Usuaria.

LUGAR DE LA PRESTACION (Obligatorio)
La prestacién del servicio se realizard en ubicado en la siguiente
direccién

FORMA DE PAGO: (Obligatorio)
De acuerdo con la naturaleza del servicio, indicar si el pago se realizard al final de la prestacion o
si sera realizado en forma periédica de acuerdo a la entrega de los productos.

Se realizara de acuerdo al siguiente detalle:
0.0% (...por ciento) a la conformidad del 1er. Producto (Entregable).
0.0% (...por ciento) a la conformidad del 2do. Producto (Entregable).

CONFORMIDAD DEL SERVICIO: (Obligatorio)
La conformidad serd otorgada por el funcionario responsable de
(Area usuaria y/o Area Técnica Especializada)

OTROS ASPECTOS A CONSIDERAR: (Opcional)

PENALIDAD POR ATRASQ: (Obligatario)

De evidenciarse retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones
objeto del contrato, la Entidad le aplicard automéaticamente una penalidad por mora por
cada dia de atraso, de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria 0.10 x monto total contratado
F x plazo en dias

Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias: F=0.40
Para plazos mayores a sesenta (60) dias: F=0.25

VINCULACION CON EL POI (Obligatorio)
META N°

Firma y sello del Funcicnaric Responsable del Area Usuaria

(V°B° del area técnica especializada, en caso corresponda)
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ANEXO N° 03

PEDIDO DE CCMPRA

Sistema Integrado de Gestitn Administeativa
Médule de Logistica
Verslon 16.02.00

PEDIDO DE COMPRA N®

UNIDAD EJECUTORA :
NRO. [DENTIFICACION .

Direccion Salicitante  *
Entregar 3 Sr(a}

Fecha

Tarea

Motivo

Fecha
Hora
Pagina .

)

Tipo Uso

FFiRY | METAS MNEMONICO | Funcién Division Fune,

Grupo Func

Programa ProdiPry AcUAYObr

Gadigo Descripeion ! Especificacienes Técnicas

Cantided Uridad Medida

Firma det Soficitante

(Firma y sello del Funcionario Responsable
de la Cficina del Area Usuaria)

Firma Auvtorlzada

(Firma y sello del Funcionario Responsable de

la Oficina de Administracion)
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ANEXO N° 04
PEDIDO DE SERVICIO

Sistema Inegrade de Gastién Administrativa Fecha
Médulo de Logistica Hora
Versidn 16.02.08 Pagina:

PEDIDO DE SERVICIO N° ]
UNIDAD EJECUTORA :

NRO. DENTIFICACION <

Tipo Uso

Direceion Solicitanie

Enfregar & St(g)

Fecha

Tarea

Mativo

FFIRD | META/MNEMONICO | Funsidn | Divisién Func. Grupe Fune Progeama ProdiPry AZHAROe 1
Codigo Descripcin / Términos de Referencia Valor 81, Uniciad Medida
Firma del Soliciiante Firma Autorizada
(Firma y sello del Funcionario Responsable (Firma y sello del Funcionario Responsable de
de la Oficina del Area Usuaria) de la Oficina de Administracion
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ANEXO N° 05

PROPUESTA ECONOMICA PARA SERVICIOS DE TERCEROS

Lima, del 201

Sefiores COFOPRI.
Presente.-

El presente es para presentar mi cotizacién de acuerdo con los Términos de Referencia que se

adjuntan:
COSTO TOTAL del
servicio de acuerdo a S/. (Considerar el monto total
TDR de la contratacion)
Atentamente,
Firma

Nombres y apellidos

DNI

RUC

Ad’untar:

Copia simple de la documentacién que acredita el perfii requerido en los términos de referencia,

de ser el caso.

Copia del RNP (en caso que la propuesta sea mayor o igual a 01 UIT).
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ANEXO N° 06

CUADRQO COMPARATIVO DE QFERTAS TECNICA - ECONOMICA

BIENES

TIPO DE PROCESO DE SELECCION:
DENOMINACION DE LA CONTRATACION:
ACTUAGZARAS . PREGOS HISTORICOS DE LA ENTIDAD 108 DEL SEACE DTRA(S| FUENTE(S) VALCR REFERENCAL (V.R)
HOMERE 0 RAZOH SQCIAL DFL AL DEL ENTIDAD CONSIGNAR FUENTE
TIPO Y Nt PROCESO D SELECOON: iTIPO ¥ NF PRDCESQ DE SELECOGN: 2 AGINA WEB Consigrar nombre o fo pdgma,
by i respectn ink
- Conssgrar nombee ot
FECHA DE CONSENTIMIENTO DE LA FECHA DE CONSENTHVEENTE DE £X
conTacTp: cnnacto uEna O wEnA CATALDG cotsiogo, fecha de kdtcrth,
s DESCRIPOON UNIDAD BE MEDIDA ANTIOAR S o oles VALOR REFERENCIAL DEL
o
" TELEFONGE TELEFONG: NOMERE © RAZON SOCIAL OFL HOMBRE © RAZN SOCIAL DEL f::::’:’_;::’:::l:‘ ;’ e VALDR UNITARO
ADADICRTARI AR IUDICAT ARt e, ontre ourus dutos,
PRECIC UNITARIO PRECIO UNTARIC
£ £
PRECIOUNITARID Ga | PREGOUNT RO PREDOTOTAL PRECIO GNITARIO o | PREGBTOTAL | st unmanio nron meaovoraL. | e —
comslgrr meneds (Consignar mopeda : (Comsignarmoneda | FACTOR DE AITUALZADD - JfCoasigoar moeds | FACTOR DE o ACTUALZAGO !
dat (Consigoar monem el {Comignor moneda (Consigrmar m onerke - fronsigoar moneda | [Gomsignar moneda del valor
drt valor et voler . : et vador AWSTE e {Cansignar ooz § et vilor AUSTE s o2 | feomsigocr moneds | 17 - Pl
referincicl il eforencial veterreferendol e fernci) o h:_‘ vy |ervetornterencianl  eegesenatt ",w:";“ | i vator eepeveaciy et referve| whemn
- MaRca _ /0 METCOOLOG (4 UTILZADG PARA
woDED DETERMIIAR EL VAL
proceoencia
4RO D£ FABRICADON
NPORMAOON | GARANTIA SOMEREIAL
ADKIONAL DE L |FUAZO OF ENTREGA
FUENTE. FORMA O PAGO GANADOR
ONEDA DE 12 FuEKTE
[RE00 UNTARID ER 1A
MONEOA CONSIGNADA EN
LA FUEATE
11P0 DE caMED UE S E US|
[FECHA DE 5 DUOTUD NO APECA NO APLICA MO AbiCA FECHA: [ /
[CRNTIDAQ D VECES QUE 3¢ NO antica HG AR NO aRLICA
REERO LA sOLCTUO
[FECHA DE RECEPOOH NO APLICA NO APLICA O APLICA Nombre del Especialista:
[PROVEEDOR 5t DEOKA AL
JOBIETO DE LA sella
eonTRATACKIN
ACCIONES L4 OEPENCENCIA USUARLA
AOMIMSTRATIVAS | PARTIOPG EN LA
REANZAOAS  |VERIFIAGION DEL
cumPLMENTO OF Los Ram
<UMPLE CON LOS ATV @ 14
[cONTRATACKSN ES IGUAL O v*B" delJefe de UABAS
5 IALAR 4 REQUERIMEENTO
SE TOMO €4 CUENTA PARA
LA DETERMNAGION DEL
VALOR REFERENCIAL
A
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SERVICIOS

TIPO DE PROCESO DE SELECCION:

DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

FUENTE, QOTIACKONES ACTUALTZADAS FYENTE: PRECOS METORICOS DE LA EWTIDAD FUENTE: RECCS DEL SEACE LOTRA{S) FUIRTE(S)
NOMBRE O RAZOM SOCIAL DEL PROVEEDDR | NOWBRE D RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR  [ENTIDAD CONVOCANTE: ENTR 20 CoMvOCANTE: CONSIGN AR FUENTE
[TIRC ¥ Nt PROCES G OF SELECCKSH: 1902 ¥ 40 PROCESD DE SELECEION: SAGINAWER Corsignar anmbee de la pdgine
web  swrespectivo ink.
Consignar ngmibre et
FECHA BE CONSTNTIMIENTO DF 14 [FECHA OF CONSENT MIENTD OF LA N
conTacre: conTACTE: [SUENA PRO. uenAPRO: CATALOGOS ratdbogo, fecha de edicitn,
. POLre e GO0,
DESCRIPOSN UNIDAD DB MEDHIA. CanTigab e ——— VALOR REF ERENOAL DEL
TELER ONO: ELEFONG: [HOMBRE & RAZON SOCIAL OEL [NOMBRE 0 RAZON SOCUL DR sevsizs p«ui::"’m”:’:mm: feone e reEm
v, ADIUBICATARID: LADIUDKCATANO: ecicon, entie atret dotcs
PHEQD URITARLC PRECD UNTARID
PRECIO UNITARID REC0 TOTAL PRECID UNITARIG ACrUauzpn | PRECOTOTAL | eRecip unmaRio aruszapa | TREOOTORAL: | e RECKO TOTAL
(Consignoe mroneda da {Consignar moneds | FACTOR OF ACTUALZADO. * 1comsignor moneda |  FACTOR OF . ATUALZADD .
{Consignar monedc def uaior (Cansignar moneda i tconsignar moveda : {Eonsignarmoneda | (Consignas moneda el vofer
el valor del valor ALSTE {Comsignar monedke el vaior ASTE {Conyigner moneda N
refenencict) referensict) referenc el uator et votor eeich el vator de? valor referendiel} referencial
eocial referenciol] . seferenci
PLAZD DE BIECUION PROCECIMIENTO ¥/ METDDOLOG A UTHIZADO PARA
DETERWINAR EL V.R.
INFORMAGION  [FORMA OF PAGOD
ADICGONAL DE LA MONEOR OF LA FUENTE
FUENTE PREQO UNTARID EN LA
MONTOR CONSKGNADR EN|
LA FUENTE
TiPO DE CAMBIOC QUE SE USA, MU.VEEDGRGANADIUR
FECHA CE SOLIATUDL NO APLICA NOAPLCA NO APLCA
CANTIOAD BE VECES QUE SE NOAPLICA NO APLCA NO APUCA
RETERO LA SOLICTUD
FECHA DE RECEPGON NO APLICA NO APLCA NO APLICH FECHA: [/ /
PROVEEDOR SE DEDICA AL
[OBIETO OF LA
[CONTRRTACKON
ACOONES LA D EPENDENCIA USUARLA.
ACMISTRATIVAS  [PARTICIPG EN LA jalista:
REALZADAS VeRiE: oft Mombre dei Espedalista:
[ CUMPLIMIENTQ OF LOS RTM.
| CUMPLE CON LOS RTM OLA
[CONTRATALION ES IGUAL O Sellg @
$1MILAR AL REQUERIMIENTD
SE TOMO EN CLENTA PARA
LA OFTERMINAGIS OFL V" b7 del Jefe de UABAS
| VALOR RTFTRENCIAL
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ANEXO N° 07
SOLICITUD DE APROBACION DE CCP

CERTIFICACHIM DE CREDITO PRE SUPUE STARID Hro. Plgra: 1oa

weepsiar ()

{indarmasian del Proc.
Tio de Proc. g Beleccidn
el dof Froc.
Sintess de Especificacta Tionica
Hro de Relf aneiBAl
2 Pal mediants Resolaion
Bass Legal Agicu £ de i Ley de Condrslaciones del Estada

side del Expediente de Contratacion

‘aior Refersncal

Fecha

- Hyikichndt P 13t
i l Cadena Futcnnal Senirs de Coste oot Rel &

Fotal

Wighe o expedenie det ADJUDKCACKN SH PROCEDRENTS
iy conlenido 5o derabs on s numereles 2 v 3 el presente documens v Bl &mparo B2 X SOpests e ¢l Adtitu 310 del Regamurde de 4 Ley g

Coairatzvooes def Eslado v af Arcule T7° de la Ley 28411, Ley Genaral dei Sabema Haconsl 0 Prasspuests, se apeasba i gresans certificactn
Dy Ak 52 conlnian a0 o rhuds reapectio

Frerna del FHespoaable de Fresupusssy
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’ ANEXO N° 08 _
DECLARACION JURADA CONTRATACION MENOR A OCHO (8) UIT

Sefiores
COFOPRI
De nuestra consideracion:

El que se suscribe, con D.N.I. N°

DECLARO BAJO JURAMENTOQ:

Nombre 0 Razdén Social

Domicilio Legal

R.U.C. Teléfono

1. Me someto a la presente contratacion de servicios menores a ocho (8) UIT, en aplicacién del
literal a) de! articulo 5° de la Ley 30225 Ley de Contrataciones del Estado.

2. No tener impedimento para participar en la Contratacién de servicios de modo directo, ni para
contratar con el Estado, conforme al Art. 11° de la Ley de Contrataciones del Estado.

3. Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento para efectos de
la participacién en la presente contratacién de servicios menor a ocho (8) UIT, los que
corresponden a la verdad de los hechos y acreditan su contenido, conforme al numeral 1.7. del
Art. IV y 42° de La Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

4 Declaro bajo juramento no estar incurso en el impedimento establecido en el Articulo 242°1 de La
Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

5. Me comprometo a mantener la oferta durante el periodo de contratacién.

6. Asumo el compromiso de confidencialidad de la informacién y de ceder la propiedad
intelectual, por lo que, toda informagién, documentacién y otros, a la que tenga acceso, como a
la que produzca no seran divulgadas, cediendo los derechos intelectuales y la propiedad a
COFOQOPRI.

Fecha: de del 201...

, FIRMA

1 Articulo 242°.- Registro de Sanciones

. La Presidencia del Consejo de Ministros o quien ésta designe, organiza y conduce en forma permanente un Registro Nacional de Sanciones de destitucion y
“.Lm:léﬂ despido que se haya aplicade a cualquier autoridad o persona) al senicio de la entidad, independiente de su régimen laboral o contractual, con el objeto de
impedir su reingreso a cualquiera de las entidades por un plaza de ¢inco {05) afies.

Un
Abastec ,
CQF

) 0

AP
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ANEXO N° 09
CARTA DE AUTORIZACION DE PAGO__ CCI

Sefores
COFOPR{
Presente.-

Por medio de la presente, les solicito depositen los pagos correspondientes a mis honorarios en la
siguiente cuenta de ahorros del:

Banco de la Nacion (Solo cuentas corrientes) D
Banco de Crédito del Pert (Solo cuentas de ahorros) u
Ctros bancos (Solo cuentas de ahorros) |:|

NRO. CTA.

CClL.

Atentamente,

Firma

Apellidos y Nombres

DNI

Ciudad

Fecha, de del 201

Pagina 21 de 24




ANEXO N° 10
INFORME DE CONFORMIDAD

Por el presente, el que suscribe da CONFORMIDAD al objeto de la contratacién que a continuacion se
detalla, prestacion que ha sido realizada a satisfaccion, cumpliendo con los términcs contractuales
acordados, en sefal de lo cual se firma la presente. En tal sentido autorizo proceder con el pago
correspondiente.

FECHA DE EMISION:  dia/mes / afio

AREA USUARIA l

OBJETC DE CONTRATACION |
(descripcion del servicio/compra)

)
N° DE ORDEN DE SERVICIC/ ORDEN DE |
COMPRA

PROVEEDOR

FORMA DE PAGO / N° DE PAGO

FECHA DE ENTREGA/PERIODO l

De existir observaciones en la realizacion de la prestacién y/o entrega se deberan consignar los siguientes
datos, caso contraric se debera consignar la palabra NINGUNGQ(A) en todos los campos:

NUMERO DE DIA DE ATRASO

OTRAS PENALIDADES

OBSERVACICNES:

(Sello y Firma del Funcionario / Responsable del drea Usuaria)

Nota: De ser necesario se podran adjuntar fotos, informes o documentacién adicional que
corrcboren las prestaciones ejecutadas.

a\}l\oﬂ de /
M 0
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ANEXO N° 11
DOCUMENTOS PARA TRAMITE DE PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

N°] DOCUMENTOC

1 | Orden de Compra o Servicio original, copia del Contrato o Adenda, segun sea el caso.

2 | Notificacion de la Orden, del Contrato 0 Adenda.

3 Comprobante de Pago (Para bienes y servicios: Factura; Para Servicios de Terceros:
Recibo de Honorarios).
Copia de la Guia de Remisién (Solo para Bienes: conteniendo la fecha de recepcién, firma
y sello del responsable del Area de Almacén, en caso la SUNAT no autorice su emisién se

4 | consignard en la factura); o copia del Informe de Actividades Realizadas (Solo Servicios
por Terceros); o copia del cargo de entrega del producto y del mismo (Otros Servicios
Varios); segin corresponda.
Informe de Conformidad otorgado por el drea usuaria, y/o por el drea técnica

5 | especializada cuando asf corresponda; asimismo copia del documento observando los
bienes y/o servicios, y de ser el caso, el calculo de la penalidad.
Documento informando la aplicacién de penalidad, de corresponder.

7 | Cuenta de Cédigo Interbancario del Proveedor.

8 Copia del documento con el que la Secretaria General autoriza la contratacién, solo en e
caso de servicios por terceros. ' '

9 Copia del Certificado de Crédito Presupuestario y de la previsién presupuestal, segin
corresponda.
Cuadro Comparativo de Oferta Técnica Econdmica debidamente suscrito por el

10| especialista a carge de su elaboracion y aprobado por el jefe de la Unidad de
Abastecimiento, de corresponder.

11| Impreso del Registro Nacional de Proveedores vigente del proveedor, de corresponder.

12 Impreso de la consulta en la web del OSCE de no encontrarse inhabilitado para contratar
con el Estado.

13 Declaracién Jurada — Contratacién menor a ocho (8) UIT debidamente suscrita por el
proveedor.

14| Cotizaciones.

15| Hoja de Vida documentada (Solo para Servicios por Terceros).

16| Solicitudes de Cotizacion.

17| Consulta RUC de los proveedores a invitar.

18| Original del requenmiento, documento con el cual el area usuaria solicita la contratacion

19 Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia en original, visadas por el area
usuaria y cuando corresponda, también por el drea técnica especializada.

20 Original del Pedido de Compra o Pedido de Servicio (SIGA) debidamente suscrito por el

drea usuaria y por la Oficina de Administracion.
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