Resolucion de Subsecretaria General

N° 004 -2018-DP/SSG

Lima, 07 FEB 2018

VISTO: el Memorando N° 000055-2018-DP-SSG-OGPM vy el Informe Técnico N°
000004-2018-DP- SSG-OGPM- GCM, de fecha 25 de enero de 2018, mediante el cual la
Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, sustenta técnicamente el
proyecto de Directiva denominado “Lineamientos para la contratacién de bienes y servicios
iguales o inferiores a ocho (8) unidades impositivas tributarias del Despacho Presidencial™;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 30225 se aprueba la Ley de Contrataciones del Estado,
posteriormente modificado por el Decreto Legislativo N° 1341, con Ia finalidad de establecer
normas orientadas a maximizar el valor de los recursos publicos que se invierten y a
promover la actuacién bajo el enfoque de gestion por resultados en las contrataciones de
bienes, servicios y obras;

Que, el literal a) del numeral 5.1 del articulo 5 de la citada Ley, sefiala que estan
excluidos del ambito de aplicacién, sujetos a supervision del Organismo Supervisor de las
Contrataciones de! Estado (OSCE), las contrataciones cuyos montos sean iguales o
inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al ,momento de la
transaccion. Lo expuesto, no se aplica a las contrataciones de bienes y servicios incluidos
en el Catalogo Electrénico del Acuerdo Marco;

Que, mediante Memorando N° 000004-2018-SSG-OGA, de fecha 4 de enero de
2018, la Oficina General de Administracion remite a la Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion, la propuesta de la Directiva denominada “Lineamientos para
la contratacion de bienes y servicios iguales o inferiores a ocho (8) unidades impositivas
tributarias del Despacho Presidencial’, elaborada por la Oficina de Abastecimiento a traves
del Informe N° 000002-2018-SSG-OGA-OA, con la finalidad de disponer de normas y
lineamientos para una gestién eficiente, transparente, ordenada, racional y oportuna, en la
atencion de los requerimientos de bienes y servicios de todos los Organos y Unidades
Organicas que forman parte el Despacho Presidencial, salvaguardando el adecuado uso de
los recursos publicos;

Que, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, traves del Informe
Teécnico N° 000002-2018-DP-GCM-SSG-OGPM y Memorando N° 000004-2018/SSG -
OGPM emitié opinién favorable a la propuesta de Directiva denominada ‘Lineamientos para
la contratacion de bienes y servicios iguales o inferiores a ocho (8) unidades impositivas
tributarias del Despacho Presidencial’, siendo posteriormente validados por la Oficina
General de Asesoria Juridica mediante el Informe Legal N° 000011-2018-DP-SSG-OGAJ;

Que, mediante Memorando N° 000057-2018-SSG-OGA, de fecha 23 de enero de
2018, la Oficina General de Administraciéon remite, nuevamente, a la Oficina General de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, las modificaciones realizadas al proyecto de la



citada Directiva, para lo cual adjunta el Informe N° 000047-2018-SSG-OGA-CA de la Oficina
de Abastecimiento que sustenta dichas modificaciones;

Que, dentro de este contexto, es pertinente precisar que la Oficina General de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion es el érgano de asesoramiento que tiene como
funcién proponer la formulacion de lineamientos, directivas e instructivos técnicos en
materia de su competencia, para optimizar la gestion y desarrollo organizacional de la
entidad, de acuerdo a lo previsto por el literal h) del articulo 29° del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Despacho Presidencial, aprobado por Decreto Supremo N°
077-2016-PCM y modificado por Decreto Supremo N° 037-2017-PCM;

Que, en este sentido, la citada oficina es la encargada de la conduccion y revisién
de las directivas en el Despacho Presidencial, conforme a lo establecido por el numeral 5.3
del articulo 5° de la Directiva “Lineamientos para la Elaboracion, Aprobacién y Medificacion
de Directivas del Despacho Presidencial’, aprobada en mérito a la Resolucion de
Subsecretaria General N° 041-2016-DP/SSG, de fecha 2 de diciembre de 2016;

Que, en ejercicio de dicha funcion, mediante los documentos del Visto, la Oficina
General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion ratifica opinion favorable de la
propuesta modificada de la Directiva denominada “Lineamientos para la contratacién de
bienes y servicios iguales o inferiores a ocho (8) unidades impositivas tributarias del
Despacho Presidencial”;

Que, efectuada la evaluacidon correspondiente y contando con las respectivas
conformidades respecto al documento acotado, esta Subsecretaria General estima
procedente que la Directiva propuesta sea aprobada a fin mejorar los procesos de
contratacion de bienes y servicios iguales o inferiores a ocho (8) unidades impositivas
tributarias del Despacho Presidencial;

Que, en virtud de la delegacion de facultades dispuesta mediante la Resolucién de
Secretaria General N°® 084-2017-DP/SG, de fecha 01 de setiembre de 2017, corresponde a
la Subsecretaria General aprobar Directivas, manuales de procedimientos y todo tipo de
disposiciones internas vinculadas a la conduccion de la institucion;

Que, de conformidad con lo previsto por el Reglamento de Organizacién vy
Funciones del Despacho Presidencial, aprobado por Decreto Supremo N° 077-2016-PCM vy
modificado por Decreto Supremo N° 037-2017-PCM: y, la Directiva denominada
‘Lineamientos para la Elaboracion, Aprobacién y Modificacién de Directivas del Despacho
Presidencial’, aprobada por Resolucion de Subsecretaria General N° 041-2016-DP/SSG;

Contando con los vistos de la Oficina de Abastecimiento, la Oficina General de
Administracién, la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion y la
Oficina General de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobacion de la Directiva

Apruébese la Directiva denominada “Lineamientos para la contratacion de bienes y
servicios iguales o inferiores a ocho (8) unidades impositivas tributarias del Despacho
Presidencial”, la misma que consta de cuatro (4) capitulos, dieciocho (18) articulos, ocho (8)
Disposiciones Complementarias y cinco (5) Anexos, la cual obra adjunta como parte
integrante de la presente Resolucién.

Articulo 2°.- Publicacién y Vigencia

2.1 Disponer la publicacion de la presente resolucién y la Directiva que forma parte
de la misma en el Portal del Estado Peruano, en la pagina web de la Entidad
(www.presidencia.gob.pe) y en la intranet institucional.



2.2 La Directiva aprobada por la presente Resolucion entraré en vigencia a partir del
dia siguiente de su publicacién en la intranet institucional.

Registrese y Comuniquese.

LlL

EMMA LEON VELARDE AMEZS

Subsecretaria General de fa
neia de ta Republica
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CAPITULO I
DISPOSICIONES PRELIMINARES
Articulo 1° Objetivo

Establecer el procedimiento y tramite para efectuar la contratacidn de bienes y servicios cuyos
montos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al
momento de la transaccion, el mismo que estd excluido del ambito de aplicacion de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento y sujeto a supervision del Organismo Supervisor de
las Contrataciones del Estado.

Articulo 2° Finalidad

Disponer de normas y lineamientos para una gestion eficiente, transparente, ordenada, racional
y oportuna, en la atencién de los requerimientos de bienes y servicios de todos los Organos y
Unidades Orgéanicas que forman parte el Despacho Presidencial, salvaguardando el adecuado
uso de los recursos publicos.

Articulo 3° Base Legal

3.1 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica.

32 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

3.3 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal correspondiente.

3.4  Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado modificada por Decreto Legislativo N°
1341.

3.5 Decreto Legislativo N° 295, que aprueba el Cédigo Civil.

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

3.7 Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27815, Ley
del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

3.8 Dedreto Supremo N° 077-2016-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizaciéon y
Funciones del Despacho Presidencial, modificado por el Decreto Supremo N° 037-2017-
PCM.

3.9 Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°

28411, Ley de General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley

de Contrataciones del Estado, modificado por Decreto Supremo N° 056-2017-EF.

Resolucién de Contraloria General N°320-2006-CG, Normas de Control Interno.

Resolucion de Secretaria General N° 050-2017-DP/SG, que aprueba el funcionamiento en

el Despacho Presidencial de los grupos de trabajo denominados areas funcionales.

Resolucion de Subsecretaria General N° 041-2016-DP/SSG, que aprueba la Directiva N°

001-2016-DP/SSG ‘“Lineamientos para la elaboracién, aprobacion y modificacion de

Directivas del Despacho Presidencial”.

3.14 Directivas, lineamientos, comunicados y otros emitidos por el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado, en el marco de la implementacién de la Ley N° 30225 Ley de
Contrataciones del Estado, modificada por Decreto Legislativo N°1341, y su Reglamento.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.
Articulo 4°  Ambito de Aplicacién
Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio para

todos los Organos y Unidades Organicas del Despacho Presidencial, cuando formulen sus
requerimientos, asi como para la Oficina de Abastecimiento, quien efectua la contratacion.
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Articulo 5° Responsabilidades

Los funcionarios y servidores que intervienen en los procesos de contratacion por o a nombre de
la Entidad, con independencia del régimen juridico que los vincule a esta, son responsables, en
el ambito de las actuaciones que realicen, de organizar, elaborar la documentacién y conducir el
proceso de contratacion, asi como la ejecucion del contrato y su conclusién, de manera eficiente,
bajo el enfoque de gestion por resultados, a través del cumplimiento de las normas aplicables y
de los fines publicos de cada contrato.

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva genera responsabilidad administrativa,
civil y/o penal a que hubiere lugar, de acuerdo a lo previsto en la legislacién vigente.

CAPITULO II
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 6° Generalidades

6.1 Las contrataciones reguladas por la presente Directiva, son aquellas cuyos montos son
iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias — UIT, que se encuentran
dentro de los supuestos contemplados en el literal a) del numeral 5.1 del articulo 5 de la
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, modificado por el Decreto Legislativo N°
1341. Lo sefialado en el citado numeral no es aplicable a las contrataciones de bienes y
servicios incluidos en el Catalogo Electrénico de Acuerdo Marco.

6.2 Los Organos y Unidades Organicas, en su calidad de areas usuarias, son responsables
de la adecuada formulacién de sus requerimientos de bienes y servicios, los cuales
deberan sujetarse a los criterios de razonabilidad, objetividad y oportunidad, debiendo ser
coherente con la contratacion y su costo total, en funcién a los objetivos y metas
contenidas en el Plan Operativo Institucional y/o Plan Estratégico Institucional. Los |
requerimientos deberan contar con marco presupuestal para su atencién correspondiente.

6.3 En la definicién del requerimiento, especificaciones técnicas y/o términos de referencia no
se debe hacer referencia a fabricacion o procedencia, procedimiento de fabricacién,
marcas, patentes o tipos, origen o produccién determinados, ni descripcién que oriente la
contratacién hacia ellos, salvo que responda a un proceso de estandarizacion
debidamente aprobado.

6.4 Los Organos y Unidades Organicas en su calidad de areas usuarias, son responsables de
presentar sus requerimientos consclidados, de ser el caso; considerando los plazos
minimos para su atencion, a fin de contar con el bien o servicio, en la oportunidad que se
requiera.

6.5 La Oficina de Abastecimiento es la Unica facultada para realizar los tramites de ejecucion
y formalizacién del proceso de contratacion de bienes y servicios requeridos por las
distintas areas usuarias del Despacho Presidencial.

6.6 Para la formalizacion de una contratacion, previamente se debera disponer de cobertura
presupuestaria autorizada por la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién, mediante la certificacion presupuestal correspondiente y/o la prevision de
reserva presupuestaria que corresponda, de ser el caso.

8.7 Las areas usuarias deben tener en cuenta que, previamente para recibir un bien o iniciar
la ejecucion de un servicio, constituye un requisito indispensable que el proveedor haya
suscrito el Contrato o recibido la Orden de Compra o la Orden de Servicio, segun
corresponda, documentos que deben contar con las firmas de autorizacién de los
funcionarios competentes.

Péagina 4 de 23
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6.8

No se admitird requerimientos para regularizar contrataciones de bienes o servicios ya
ejecutados o en ejecucion, bajo responsabilidad del érea usuaria.

Articulo 7°  Areas Técnicas Especializadas

Las areas técnicas especializadas establecidas en la presente Directiva brindaran apoyo y
asesoramiento a todos los Organos y Unidades Organicas con el fin de facilitar la determinacidn
de aquellas necesidades que por su complejidad y naturaleza lo requieran. Las areas técnicas
son las siguientes:

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Oficina de Operaciones: tendra a su cargo la elaboracién y consolidacion de las
necesidades de bienes y servicios relacionados a servicios generales (limpieza,
fumigacion, servicios basicos de luz vy agua, etc.), alimentacion, acondicionamiento,
mantenimiento preventivo y correctivo de equipos, vehiculos, ascensores e instalaciones,
asi como el cuidado, reparacién, mantenimiento preventivo, correctivo y restauracion de
muebles, areas, ambientes, infraestructura y de todos los bienes que forman parte del
Patrimonio Cultural de la Nacion del Despacho Presidencial.

Asimismo, consolidara la necesidad de adquisicidon de uniformes y material de seguridad
para el personal de operaciones, adquisicion de material eléctrico, ferretero, aseo,
limpieza, iluminacién y sonido, entre otros.

Oficina de Recursos Humanos: tendra a su cargo la elaboracién y consolidacion de las
necesidades de bienes y servicios referidos a seguro médico de practicantes, seguro de
asistencia médica familiar vida, seguro vida ley, seguro de accidentes personales, seguro
complementario de trabajo de riesgo, uniformes para el personal, distinto al solicitado para
el personal de operaciones, cursos de capacitacion y el programa de bienestar, asi como
la adquisicion de material para topico (medicinas y material medico), entre otros.

Oficina de Tecnologias de la Informacién: tendré a su cargo la elaboracién y consolidacion
de |las necesidades de bienes y servicios relacionados a equipos informéticos y periféricos,
adquisicién de equipos de video y camaras fotogréaficas, toner y tintas para impresoras,
fotocopiadoras, software, servicios de internet, materiales necesarios para instalaciones
de red, mantenimiento de equipos de computo, impresoras, scanner, fax y plotters, entre
otros.

Oficina de Telecomunicaciones tendrd a su cargo la elaboracién y consolidacion de las
necesidades de bienes y servicios relacionados a telefonia movil y fija, central telefénica,
entre otros.

Oficina de Abastecimiento: tendra a su cargo la elaboracion y consolidacion de las
necesidades de servicios de pasajes aéreos, servicio de fotocopiado, ttiles de oficina y
papeleria a través del encargado del Almacén y la elaboracién y consolidacion de la
necesidad de seguros patrimoniales a través del encargado de Control Patrimonial.

Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria: tendra a su cargo la
elaboracién y consolidacidn de las necesidades de servicios de mensajeria (documentos,
expedientes, invitaciones y otros similares), entre otros.

CAPITULO Il

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 8° Agrupamiento de requerimientos

Las areas usuarias deben formular sus requerimientos agrupando adecuadamente los bienes o
servicios esencialmente similares o vinculados entre si, a la satisfaccion de una misma
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necesidad, con la finalidad de promover la mejora de precios y calidad, en atencién a la
competencia y economia de escala. El agrupamiento contribuird a simplificar las relaciones
contractuales considerando que la contratacion conjunta resulta mas eficiente que efectuar
contrataciones separadas.

Articulo 9° Requerimiento de Contratacion

9.1 El area usuaria formulara su requerimiento a través del Sistema Informatico de Gestion
Administrativa o el que haga sus veces, como minimo cinco (5) dias habiles antes de la
fecha en que se requiera la recepcion del bien o ejecucion del servicio y debe estar dirigido
a la Oficina General de Administracion.

9.2 El requerimiento debe estar debidamente autorizado por el Jefe del Organo o Unidad
Orgéanica, segln corresponda y deberd adjuntar adicionalmente la siguiente
documentacion, segln corresponda:

a) Especificaciones Técnicas en caso de adquisicién de bienes (Anexo 2).
b) Términos de Referencia en caso de contratacion de servicios (Anexo 3)
¢) Términos de Referencia en caso de contratacion de consultorias (Anexo 4)

En el caso de requerimientos relacionados a servicios basicos, publicaciones en el Diario
Oficial “El Peruano”, entre otros; solo se requerira la solicitud debidamente autorizada por
el Jefe del Organo o Unidad Organica, seglin corresponda; la misma que debera contener
una breve descripcion de la necesidad a contratar.

93 En los casos de consultorias, al momento de remitir el requerimiento, el area usuaria
debera proporcionar los componentes o rubros y el valor referencial de los mismos, a
través de una proyecciéon de gasto que permita a la Oficina de Abastecimiento estimar el
costo del servicio luego de la interaccion con el mercado.

9.4 De ser el caso, cuando se trate de consultorias de obra para la elaboracién de estudios
definitivos y/o expedientes técnicos, ademas de los términos de referencia, se debera
adjuntar la declaratoria de viabilidad del Proyecto de Inversién.

9.5 En el caso de consultorias para la supervision de obra, ademas de los términos de
referencia, se debera remitir el expediente técnico de obra aprobado y la declaratoria de
viabilidad del Proyecto de Inversidn. El expediente técnico de obra debera contar con la
firma del (los) profesional (es) responsable (s) de su elaboracion y del funcionario
responsable de su aprobacion.

Las Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia, pueden ser foermulados por las
areas técnicas especializadas precisadas en el articulo 7°, a solicitud de los Organos y
Unidades Organicas en su calidad de areas usuarias; cuando la naturaleza del objeto de
la contratacién guarde relacién con las funciones de las mencionadas areas, debiendo tal
formulacién ser aprobada por el area usuaria.

Articulo 10°  De la evaluacion y atencion del requerimiento de contratacion

La Oficina de Abastecimiento revisara y evaluara que los requerimientos para la contratacion de
bienes y servicios cumplan con los requisitos sefialados en los numerales precedentes, de
encontrarse observaciones, se comunicara al area usuaria, a fin de que ésta proceda con su
subsanacion en el plazo maximo de dos (2) dias habiles; transcurrido dicho plazo, sin que el area
usuaria haya subsanado las observaciones, se procedera con la devolucién del requerimiento a
través del Sistema de Gestidon Administrativa.

Articulo 11°  Estudio de mercado

11.1 La Oficina de Abastecimiento llevara a cabo el estudio de mercado. Para la obtencion de
las cotizaciones, debera cursarse invitaciones a potenciales proveedores, requiriéndose
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para la determinacién del valor referencial hasta dos (2) cotizaciones, que cumplan con
las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia solicitados por el area usuaria.
Asimismo, el valor referencial podra ser determinado de manera complementaria
consultando otras fuentes de informacidn de precios tales como valores historicos,
consultas a catalogos, paginas web, revistas especializadas o estructuras de costos, entre
otras.

11.2 Sélo se requerira una (1) invitacion y en consecuencia una (1) cotizacion vélida para las
siguientes contrataciones:

a) Servicios notariales.

b) Contratacién de bienes o servicios que sean accesorios, complementarios o que sean
imprescindibles para garantizar la funcionalidad, operatividad o valor economico del
equipamiento o infraestructura preexistente.

c) Pasajes aéreos internacionales {(que no estén contemplados en la contratacion de
Pasajes Aéreos en el marco de un procedimiento de seleccion en el marco de la
normativa de contrataciones del Estado).

d) Alquiler de inmuebles.

e) Bienes o servicios que sélo pueden obtenerse de un determinado proveedor que
posea derechos exclusivos sobre ellos.

fy  Por condiciones del mercado que solo permitan una cotizacion.

11.3 Las solicitudes de cotizaciones, se podran realizar a través de correo electronico o
cualquier otro medio.

11.4 La Oficina de Abastecimiento podra solicitar a las areas usuarias, via correo electrénico,
la validacion de las cotizaciones u otras fuentes obtenidas, respecto al cumplimiento de
los términos de referencia o especificaciones técnicas, cuya respuesta debe darse en un
plazo no mayor a cuarenta y ocho (48) horas de solicitada, bajo responsabilidad.

11.5 En los casos de contrataciones que impliguen la intervencion de las areas técnicas
especializadas (articulo 7° de la presente Directiva), la Oficina de Abastecimiento solicitara
via correo electrénico, a dichas areas, la validacion del cumplimiento de los Témminos de
Referencia o Especificaciones Técnicas, asi como de las cotizaciones recibidas por parte
de los proveedores, estando éstas obligadas a brindar el apoyo requerido en un plazo no
mayor a cuarenta y ocho (48) horas de solicitada; transcurrido dicho plazo, se procedera
con la devolucién del requerimiento al &rea usuaria, a efectos de que esta coordine la
validacion respectiva con el area técnica que corresponda.

Articulo 12° Perfeccionamiento de la contratacién

Las contrataciones efectuadas en el marco de la presente directiva se formalizan a través de la
notificacion de la Orden de Compra, Orden de Servicio o suscripcion de Contrato, segun
corresponda, previamente se debera contar con la certificacion de Crédito Presupuestal y/o
prevision presupuestal aprobada.

La Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato debe detallar los términos y condiciones de
la contratacién, descripcion del objeto de la contratacion, plazo de prestacion, penalidades,
garantia, etc., segtn corresponda.

Dentro del plazo maximo de dos (2) dias habiles luego de formalizada la contratacion, la Oficina
de Abastecimiento remitira:

a) Al area usuaria, copia o archivo digital de la Orden de Compra u Orden de Servicio notificada
al proveedor y/o Contrato suscrito; con la finalidad de que esta area cumpla con la labor de’
supervision, verificacion y/o seguimiento de obligaciones contractuales que correspondan y
emision de conformidad, de ser el caso. 5
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b) AlArea de Almacén o el que haga sus veces, copia o archivo digital de la Orden de Compra
y/o el Contrato suscrito cuyo objeto sea la adquisicion de bienes, con la finalidad de gque se
verifique el ingreso fisico y/o la recepcion de los mismos. |

c) Al Area de Control Patrimonial o el que haga sus veces, copia o archivo digital de la Orden
de Compra y/o el Contrato suscrito cuyo objeto sea la adquisicién de activos fijos, con la
finalidad de que inicie las coordinaciones con el responsable de Almacén para la
incorporacion oportuna al patrimenio de la institucion.

Articulo 13° Recepcién de Bienes y Servicios

a) Enelcaso de Bienes
La recepcion de los bienes o suministros contratados es responsabilidad de Almacén, para
lo cual debera tener a la vista los documentos de recibo (Orden de Compra-Guia de
Internamiento, Guia de Remisién y Contrato, este Gltimo cuando corresponda), debiendo
efectuar la verificacidn cuantitativa de los bienes previa a su recepcidn.
De existir observaciones durante la recepcion, el responsable de Almacén informa a la
Oficina de Abastecimiento, a mas tardar al dia siguiente de ocurrido el hecho, para la
notificacion formal al contratista a través de la Oficina de Abastecimiento, indicando
claramente el sentido de estas, otorgandole un plazo para subsanar no menor de dos (2) ni
mayor de diez (10) dias calendario, dependiendo de la complejidad de la prestacion.
Este procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes manifiestamente no cumplan con
las caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso el responsable de Almacén no
efectuara la recepcidn, dehiendo informar este hecho a la Oficina de Abastecimiento, quien
comunicara al Contratista este incumplimiento dentro de los dos (02) dias calendario de
haber tomado conocimiento del mismo, en cuyo caso el plazo de ejecucion seguira
transcurriendo hasta que el Contratista interne los bienes en las condiciones contractuales
establecidas o la Entidad disponga la resolucion del contrato por incumplimiento,
aplicandose las penalidades respectivas que correspondan.

b) Enel caso de Servicios

La recepcion de los entregables obtenidos en atencion a la contratacién de un servicio es
responsabilidad del Area Usuaria, quien efectuara la revision y validacién de las condiciones
establecidas en los términos de referencia y/o contrato perfeccionado.

De existir observaciones durante la recepcion, el responsable del Area Usuaria informa a la
Oficina de Abastecimiento, a mas tardar al dia siguiente de ocurrido el hecho, para la
notificacidon formal al Contratista a través de la Oficina de Abastecimiento, indicando
claramente el sentido de estas, otorgandole un plazo para subsanar no menor de dos (2) ni
mayor de diez (10) dias calendario, dependiendo de la complejidad de la prestacion.
Tratandose de consultorias el plazo para subsanar no puede ser menor de cinco (5) ni mayor
de veinte (20) dias. Si pese al plazo otorgado, el Contratista no cumple a cabalidad con la
subsanacion, la Oficina de Abastecimiento puede resolver el contrato.

El Area Usuaria consigna en una sola oportunidad la totalidad de observaciones. Queda
prohibido remitir observaciones parciales o incompletas; salvo aquellas que resulten del
levantamiento de observaciones ya informadas o provenientes de vicios ocultos, bajo
responsabilidad del funcionario responsable del area usuaria.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los servicios en general manifiestamente no
cumplan con las caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso el responsable del
Area Usuaria no efectla la recepcion, debiendo informar este hecho a la Oficina de
Abastecimiento, quien comunicara al Contratista este incumplimiento dentro de los dos (2)
dias calendario de haber tomado conocimiento del mismo, en cuyo casc el plazo de
ejecucion seguira transcurriendo hasta que el Contratista entregue el servicio en las
condiciones contractuales establecidas o la Entidad disponga la resolucion del contrato por
incumplimiento, aplicandose las penalidades respectivas que correspondan.
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Articulo 14°  Verificacion de la prestacion

A efectos de sustentar la conformidad a emitir se realizaran las siguientes acciones:

a) Verificacién de la calidad.- Consiste en comprobar o constatar que las propiedades y
caracteristicas del bien o servicio guarden concordancia con las especificaciones técnicas
o términos de referencia, segun corresponda. Los responsables de la verificacion deberan
confrontar la prestacién con los documentos derivados de la contratacion que establezcan
obligaciones entre las partes.

b) Verificacién de la cantidad contratada.- Se comprobara si el nimero de unidades y el
conjunto que suman estas, han sido entregados de acuerdo a lo estipulado en el Contrato
u Orden de Compra u Orden de Servicio, lo que corresponda.

c) Verificacién del cumplimiento de las obligaciones contractuales.- Dentro de las obligaciones
contractuales objeto de verificacién se encuentran; el precio, el objeto, el plazo, las
condiciones ofertadas que han sido materia de evaluacion, y otras que expresamente hayan
sido previstas contractualmente, como capacitacién e instruccion, entrega de manuales,
transferencia tecnoldgica, etc.

d) Necesidad de pruebas.- Se lleva a cabo sélo si los términos de referencia o especificaciones
técnicas considerados en el proceso de contratacién, asi lo han previsto.

En el caso particular de verificacién de bienes adquiridos, en adicion a lo indicado en el

literal anterior, se debera tener presente lo siguiente:

- Retirados los embalajes de los bienes, se procedera a revisar y verificar su contenido
en forma cuantitativa y cualitativa.

- En la verificacién cuantitativa, se debera comprobar que las cantidades recibidas
correspondan a las indicadas en la documentacion respectiva (Orden de Compra, guia
de remisidn o documento andlogo), incluyendo la comprobacién de las siguientes
dimensiones: longitud, capacidad, volumen, peso, gravedad, presion, temperatura, etc.

- En la verificaciéon cualitativa, denominada control de calidad, se debera verificar las
caracteristicas de los bienes recibidos, de acuerdo a lo consighado en la
documentacion respectiva (Orden de Compra, Contrato, Guia de Remisién o
documento analogo).

- La verificacién cuantitativa y cualitativa de los bienes se realizara al momento gue se
efectle la recepcién, en presencia de la persona que los entrega, cuando las
caracteristicas de los bienes lo permitan.

- Se otorgara un plazo adicional para realizar la verificacién cuantitativa y cualitativa de
los bienes recibidos cuando por la cantidad y las caracteristicas particulares del bien,
sea necesario.

Articulo 15°  Otorgamiento de la Conformidad

a) Para la conformidad de Bienes
El responsable del Area Usuaria o de quien se indique en los documentos derivados del
proceso de contratacion emite la Conformidad de la Prestacion (Anexo 5), quien
previamente debe verificar, dependiendo de la naturaleza de la prestacién, la calidad,
cantidad, oportunidad y cumplimiento de las condiciones contractuales, debiendo realizar
las pruebas que fueran necesarias.

La Conformidad se emite en un plazo maximo de diez (10) dias calendario de producida la
recepcién del bien.

En caso se trate de bienes sofisticados la conformidad esta sujeta al informe técnico que
emita el Area Técnica en la materia, el cual debe ser solicitado por el responsable de
Almacén en un plazo no mayor de dos (2) dias calendario de recibido el bien.

El Area Técnica emite el informe técnico en un plaze no mayor de tres (3) dias calendario
de recibida la comunicacion del responsable de Alimacén, dicho informe debe sefialar los
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criterios técnicos empleados en la evaluacion y en caso de observaciones o incumplimiento
debe sustentar dicha condicién.

El responsable del Area Usuaria o de quien se indique en los documentos derivados del
proceso de contratacion remite la Conformidad a la Oficina de Abastecimiento en un plazo
no mayor de un (1) dia calendario de otorgada.

b) Para la conformidad de Servicios
El responsable Area Usuaria o de quien se indique en los documentos derivados del proceso
de contratacién emite la Conformidad de la Prestacion (Anexo 5), quien previamente debe
verificar, dependiendo de la naturaleza de la prestacion, la calidad, cantidad, oportunidad y
cumplimiento de las condiciones contractuales, debiendo realizar las pruebas que fueran
necesarias, de ser el caso.

La Conformidad se emite en un plazoe maximo de diez (10) dias calendario de producida la
recepcion, salvo en el caso de consultorias, donde la Conformidad se emite en un plazo
maéaximo de veinte (20) dias calendario. Si como parte de la prestacion, existen entregables
a cargo del Contratista, tales como CDs, manuales, informes, planos, expedientes, etc.; se
precisa que éstos deben obrar en custodia del Area Usuaria, por lo que para el tramite de
pago sélo debe adjuntarse al formato de Conformidad la copia del documento a traves del
cual el Contratista presenta sus entregables al Area Usuaria.

En caso se trate de servicios especializados la Conformidad esta sujeta al informe técnico
que emita el Area Técnica Especialista en la materia, lo cual debe ser solicitado por el
responsable del Area Usuaria en un plazo no mayor de dos (2) dias calendario de recibida
la prestacién.

El Area Técnica Especialista emite el informe técnico en un plazo no mayor de tres (3) dias
calendario de recibida la comunicacién del responsable del Area Usuaria, dicho informe
debe sefialar los criterios técnicos empleados en la evaluacion y en caso de observaciones
o incumplimiento debe sustentar dicha condicion.

El responsable del Area Usuaria o de quien se indique en los documentos derivados del
proceso de contrataciéon remite la Conformidad a la Oficina de Abastecimiento en un plazo
no mayor de un (1) dia calendario de otorgada.

En caso de suministro periédico de bienes o ejecucién periddica de servicios, la conformidad
de la prestacion se emitira por cada prestacion parcial.

Articulo 16° Ampliaciones de plazo y penalidades

= El Contratista pedra solicitar ampliacion de plazo por atrasos y/o paralizaciones no imputables a
: este, dentro de los siete (7) dias habiles de finalizado el hecho generador del atraso o
paralizacién, debiendo presentar su solicitud dirigida a la Oficina de Abastecimiento en la Mesa
de Partes del Despacho Presidencial, la misma que debera estar debidamente fundamentada y
acompafada de |la documentacion que sustente su pedido.

La citada Oficina evaluara el pedido, y de considerar necesario, solicitard la opinién del area
usuaria, la misma que debera ser remitida en el plazo maximo de dos (02) dias habiles, debiendo
resolver y notificar la Entidad en un plazo de cinco (5) dias hébiles, computados desde el dia
siguiente de su presentacion.

En caso de retraso injustificado en el cumplimiento de las prestaciones objeto del Contrato, Orden
de Compra u Orden de Servicio, la Entidad aplicara al contratista una penalidad por mora, hasta
por un monte maximo equivalente al 10% del monto total de la contratacion vigente o, de ser el
caso, del item que debid ejecutarse. Esta penalidad sera deducida de los pagos a cuenta, del
pago final o en la liquidacion final, segln corresponda.

Las penalidades se computan desde el primer dia de atraso (entrega o ejecucién de la
prestacion), hasta el dia en que se cumpla completamente la prestacion a satisfaccion del area
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usuaria y sera equivalente al 1% del monto total del contrato por cada dia de atraso. Tratandose
de items se considerara el monto del item materia de retraso.

Asimismo, el &rea usuaria podra establecer en los términos de referencia o especificaciones
técnicas “otras penalidades” distintas a las sefaladas en el numeral anterior, las mismas que
deberan ser objetivas, razonables, congruentes, proporcionales con el objeto de la contratacidn
y no podran superar el 10% del monto total de la contratacién vigente.

Cuando se llegue a cubrir el monto méaximo de la penalidad y a solicitud del area usuaria, la
Entidad podra resolver la Orden de Servicio, Orden de Compra o Contrato por incumplimiento.
Las condiciones antes descritas deberan ser consignadas en el Contrato, Orden de Compra u
Orden de Servicio a emitirse.

Articulo 17°  Gestion del tramite de pago

a) La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del Contratista dentro de
los quince (15) dias calendario siguientes de emitida la Conformidad, siempre que se
verifiquen el cumplimiento las condiciones establecidas en el Contrato, Orden de Compra
u Orden de Servicio.

b) La Oficina de Abastecimiento debe revisar la informacion presentada y en caso de
encontrar alguna observacién en el expediente, informa al Area Usuaria y/o Almacén en
un plazo no mayor de dos (2) dias calendario para la subsanacion respectiva, la cual debe
realizarse en un plazo no mayor a dos (2) dias calendario de recibida la notificacion.

c) En caso se verifique la existencia de penalidades por mora, la Oficina de Abastecimiento
calcula el monto de las mismas, pudiendo requerir el apoyo del Area Usuaria y/o el
Almacén, de ser necesario; salvo se acredite la autorizacién expresa de ampliacion de
plazo emitida por el funcionario designado para tal fin.

Para la aplicacién de otras penalidades distintas a la penalidad por mora que hayan sido
establecidas en el Contrato, Orden de Compra, Orden de Servicio, Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia; el Area Usuaria y/o el Almacén, segun corresponda,
debe informar, bajo responsabilidad, dicha situacién a la Oficina de Abastecimiento para
la aplicacion de la misma, de ser el caso.

La Oficina de Abastecimiento, en un plazo méaximo de tres (3) dias calendario, remite el
expediente de pago, a través del Sistema de Gestién Administrativa o el que haga sus
veces, adjuntandose documentacién basica, de acuerdo a lo establecido en el Contrato,
Orden de Compra o u Orden de Servicio, para continuar con el tramite de devengado a la
Oficina de Contabilidad y Finanzas, siempre que el mismo no presente observacion
alguna. El expediente de pago debe estar foliado, ordenado y completo para el respectivo
control previo.

La Oficina de Contabilidad y Finanzas realiza el control previo del expediente de pago y
de encontrar alguna observacién comunicard a la Oficina de Abastecimiento para la
subsanacién respectiva, la cual se efectuara en un plazo de dos (2) dias calendario.

a) Con el expediente revisado y conforme, la Oficina de Contabilidad y Finanzas efectta el |
registro del devengado en el sistema SIAF — SP en un plazo maximo de tres (3) dias
calendario. Posteriormente, efectua el giro y el pago correspondiente mediante el Codigo -
de Cuenta Interbancario (CCl) del Contratista, salvo alguna disposicién contraria expresa,
en un plazo maximo de tres (3) dias calendario de recibido el expediente de pago,
emitiéndose el comprobante de pago respectivo.

Articulo 18° Resolucién de Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio
La Entidad podréa resolver de forma total o parcial en los siguientes casos:
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a) Incumplimiento injustificado en la ejecucidon de las prestaciones.- En estos casos, la
Entidad dentro de los dos (2) dias calendario de haber tomado conocimiento del
incumplimiento procederé a requerir mediante correo electrénico y/o carta simple, el
cumplimiento de obligaciones, las cuales deben ser ejecutadas en un plazo maximo de
cinco (5) dias calendario, bajo apercibimiento de resolucién del vinculo contractual. De
persistir el incumplimiento y transcurrido dicho plazo, se procedera con la resolucion de la
Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato seglin corresponda, la cual sera notificada
al contratista.

|

b) Por haber alcanzado el monto maximo de penalidad.- En este caso, la Entidad solo
comunicara mediante carta simple la resolucién del Contrato, Orden de Compra u Orden
de Servicio segun corresponda, por haberse alcanzado el monto maximo de penalidad
aplicable.

c) Por mutuo acuerdo entre las partes.- Previa opinion favorable del érea usuaria y
suscripcidn del Acta de resolucion del vinculo contractual correspondiente.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- Las situaciones no previstas en el presente documento, seran resueltas por la Oficina
de Abastecimiento, en coordinacién con la Oficina General de Administracién, siendo de
aplicacién supletoria la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y las Directivas
existentes vigentes, siempre que dicha aplicacién no resulte incompatible con las normas
especificas que regulan las contrataciones y sirvan para cubrir un vacio o deficiencia de dichas
normas, las normas del procedimiento administrativo general, de derecho publico y el Codigo
Civil vigente, que resulten aplicables.

Segunda.- Cuando el Ultimo dia establecido para el cumplimiento de las obligaciones sefaladas
en la presente Directiva sea dia no laborable, se considerara como ltimo dia para el vencimiento
del plazo el dia util laborable siguiente. '

Tercera.- Una vez emitida la Orden de Compra o la Orden de Servicio, la Oficina de
Abastecimiento efectlia el registro del Codigo de Cuenta interbancario (CCl) del Contratista, para
su correspondiente registro y validacion en el SIAF — SP.

Cuarta.- En el caso de bienes, el responsable del Area Usuaria, debe firmar y sellar el Pedido
Comprobante de Salida - PECOSA dentro de los seis (8) dias calendario siguientes de emitida
la Conformidad de los bienes.

Quinta.- Los proveedores que contraten con el Estado por montos iguales o inferiores a ocho (8)
Unidades Impositivas Tributarias vigentes al momento de la transaccidén, se encuentran
obligados a contar con inscripcién vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP) que
corresponda, salvo en aquellas contrataciones con montos iguales o inferiores a una (1) Unidad
Impositiva Tributaria,

Sexta.- El Contratista no debe estar impedido para contratar con el Estado, conforme a lo
dispuesto en el articulo 50 de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Sétima.- La presente directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su publicacién en la intranet
del Despacho Presidencial.

Octava.- La Oficina General de Administracion es la encargada de resolver los casos no
previstos en la presente Directiva, asi como de actualizar sus anexos y formatos.
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3 ANEXOS

Anexo N° 01: Definiciones

Anexo N° 02: Especificaciones Técnicas para la Adquisicion de Bienes

Anexo N° 03; Términos de Referencia para la Contratacion de Servicios en General
Anexo N° 04: Términos de Referencia para la Contratacién de Servicios de Consultoria.
Anexo N° 05: Conformidad de la Prestacion.
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ANEXO N° 01
DEFINICIONES

Area Usuaria.- Organo o Unidad Organica del Despacho Presidencial cuyas necesidades
pretenden ser atendidas con determinada contratacién, o que, dada su especialidad y
funciones, canaliza los requerimientos formulados por otros Organos o Unidades Organicas

Area Técnica.- Organo o Unidad Organica del Despacho Presidencial, especializada en el
bien o servicio que es materia de la contratacidn. En algunos casos, €l area técnica puede
ser también area usuaria.

Bienes Sofisticados.- Bienes que por su naturaleza requieran de evaluacién previa por
personal técnico calificado o especializado.

Certificacion de crédito presupuestal.- Documento que garantiza que se cuenta con el
crédito presupuestario disponible y libre de afectacién, para comprometer un gasto con
cargo al presupuesto institucional autorizado para el afio fiscal respectivo.

Compromiso.- Acto mediante el cual se acuerda, luego del cumplimiento de los tramites
legalmente establecidos, la realizacién de gastos previamente aprobados, por un importe
determinado o determinable, que afectan total o parcialmente los créditos presupuestarios,
en el marco de los presupuestos aprobados y las modificaciones presupuestarias
realizadas. El compromiso se efectla con posterioridad a la generacién de la obligacion
nacida de acuerdo a Ley, Contrato o Convenio.

Contratacion.- Accién que se realiza para proveerse de bienes o servicios, asumiendo el
pago del precio o de la retribucidn correspondiente con fondos publicos y demas
obligaciones derivadas de la condicion del contratante. i

Contratista.- Persona natural o juridica que celebra un contrato con el Despacho
Presidencial, en atencién a un proceso de contratacion realizado por la Oficina de
Abastecimiento, de conformidad con la normativa legal aplicable.

Contrato.- Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacién juridica
dentro de los alcances de la normativa o de la Ley que le sea aplicable y de manera
supletoria la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

El contrato se perfeccicna con la suscripcién del documento que lo contiene o con la
notificacién de la Orden de Compra o de la Orden de Setrvicio.

Devengado.- Reconocimiento de una obligacion de pago derivado del gasto comprometido
previamente registrado en el sistema SIAF — SP. Se formaliza a través de la conformidad
del area usuaria correspondiente y se registra sobre la base de la respectiva documentacién
sustentatoria.

Ejecucion Periddica.- Prestaciones parciales y continuas de un bien o servicio contratado
por un periodo determinado (combustibles, mensajeria, vigilancia, limpieza, etc.).

Especificaciones Técnicas.- Descripcion de las caracteristicas técnicas yfo requisitos
funcionales del bien a ser contratado. Incluye las cantidades, calidades y las condiciones
bajo las que deben ejecutarse las obligaciones.

Expediente de pago.- Conjunto de documentos necesarios para dar inicio al tramite de
pago de la prestacion ejecutada. El expediente se encuentra conformado como minimo por
lo siguiente: Conformidad, copia de Contrato u Orden de Compra u Orden de Servicio,
comprobante de pago, etc.
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Giro.- Proceso que consiste en el registro del giro efectuado sea mediante la emisién del
cheque, la carta orden o |a transferencia electronica con cargo a la correspondiente cuenta
bancaria para el pago parcial o total de un gasto devengado debidamente formalizado y
registrado.

Otras Penalidades.- El area usuaria puede establecer penalidades distintas a la penalidad
por mora, siempre y cuando sean objetivas, razonables, congruentes y proporcionales con
el objeto de |la contratacion. Para estos efectos, se deben incluir los supuestos de aplicacién
de penalidad, la forma de célculo de la penalidad para cada supuesto y el procedimiento
mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar.

Estas penalidades se calculan de forma independiente a la penalidad por mora y es
realizada por el area usuaria.

Pago.- Proceso que extingue, parcial o totalmente, la obligacion contraida hasta por el
monto del gasto devengado y registrado en el SIAF-SP, de acuerdo a las disposiciones
establecidas en la Directiva de Tesoreria.

Penalidad por Mora.- Monto a deducir de los pagos a cuenta, pago final o liquidacion final
seglin corresponda, producto del retraso parcial o total, continuado y acumulativo en el
cumplimiento de prestaciones.

Perfeccionamiento del Contrato.- Formalizacion de la relacién contractual entre el
Despacho Presidencial y los proveedores, que puede darse mediante la firma del contrato
o la recepcion de la Orden de Compra u Orden de Servicio por parte del proveedor.

Prestacion.- Es la realizacion o ejecucién del servicio o la entrega del bien.

Servicio.- Actividad o labor que requiere el Despacho Presidencial para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones vy fines. Los servicios pueden clasificarse en
servicios en general, consultorias en general y consultorias de obra

Términos de Referencia.- Descripcion de las caracteristicas técnicas y las condiciones en
que se ejecuta la contratacion de servicios en general, consultorias en general y consultoria
de obra. En caso de consultoria, la descripciéon ademas incluye los objetivos, las metas o
los resultados y la extension del trabajo que se encomienda (actividades), asi como si la
Entidad debe suministrar informacioén basica, con el objeto de facilitar a los proveedores de
consultoria la preparacion de sus ofertas.

Vicios ocultos.- Defectos o situaciones que por su naturaleza no puedan ser detectadas o
previstas en la contratacion o en la ejecucion de la prestacion.
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ANEXO N° 02
ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE BIENES
1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Es el nombre (titulo) con el que se denominara la contratacion, el cual debe ser una sintesis
de la contratacion del bien que se requiere.

2. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacién.
Ejemplo:
El Area de Archivo, en el marco de sus funciones requiere dar cumplimiento al desarrollo de
sus actividades relacionadas con la organizacion, custodia y ftransferencia de Jos
documentos.

3. OBJETIVO DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Definir el objetivo general y los objetivos especificos que se pretende alcanzar con la
contratacion.

4. ALCANCE Y DESCRIPCION DE LA ADQUISICION (Obligatorio)

Comprende el detalle de las caracteristicas técnicas (medidas, material, empaque,
repuestos, accesorios, etc.) del bien a adquirir. Las caracteristicas técnicas deben guardar
concordancia con los reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias aplicables,
en atencion a la naturaleza del bien a adquirirse.

De ser el caso, considerar que la prestacidn podra requerir transporte, seguros, instalacién,
garantia comercial (precisando alcance, condiciones y periodo de la garantia) o prestaciones
accesorias como mantenimiento preventivo, soporte técnico, capacitacion, etc.

5. PERFIL DEL PROVEEDOR (Obligatorio)
Se debe precisar las caracteristicas minimas que debe reunir el proveedor, tales como:
» Requisitos de ley (autorizaciones, registros u otros documentos similares), de ser el caso.
s Experiencia general en trabajos relacionados al objeto de la contratacién.

e Experiencia especifica, en relacién a la naturaleza y especializacion del trabajo
requerido, de ser el caso.

o Perfil del profesional y/o equipo de trabajo solicitado considerando formacion académica,
afios de experiencia, capacitacion, trabajos realizados y/o especialidad, etc., de ser el
caso.

¢ Certificaciones, reconocimientos, etc., de ser el caso.

PLAZO Y LUGAR DE ENTREGA (Obligatorio)

El plazo debe ser expresado en dias calendario, indicando el inicio de la ejecucion y/o a partir
de qué condiciones previas se iniciara esta.

Se debera precisar el lugar o lugares donde se efectuara la entrega del bien.

ENTREGABLES (Obligatorio)

Precisar la relacion de los entregables que debe presentar el proveedor, detallando el
numero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos de entrega (cronograma
de entrega) y, de ser el caso, sefialar cantidades, calidad, caracteristicas y/o condiciones
relevantes para cumplir con cada entregable.

Los productos o entredables, segln corresponda, que se pueden requerir son:

¢ Manuales, guias, licencias, accesorios, insumos, etc.

¢ Certificados, constancias, planos, CDs, entre otros.
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8. SUPERVISION Y CONFORMIDAD DE LA PRESTACION (Obligatorio)
Se debera indicar el 4rea responsable de otorgar la conformidad de la prestacion y precisar
el procedimiento y requisitos que deberd cumplir el proveedor para el otorgamiento de la
conformidad.
La conformidad debe emitirse en un plazo no mayor a los diez (10) dias calendario de
recibida la prestacion.

9. FORMA DE PAGO (Obligatorio)

Se debe definir la modalidad bajo la cual se realizara el pago, teniendo en cuenta aspectos

tales como:

¢ Condicién en que se realizard el pago (ejem. previa entrega del bien, al inicio de la
prestacion como condicién de mercado, etc., de ser el caso)

¢ Cantidad de pagos a realizarse (pago Unico, pagos parciales, etc.), asi como cuando se
gjecutaran.

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del Contratista dentro de los

quince (15) dias calendario siguiente a la Conformidad de la prestacién, siempre que se

verifiguen las condiciones establecidas en la Orden de Servicio, Orden de Compra o

Contrato.

10. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)
De ser procedente, indicar |la confidencialidad en el manejo de informacion a la que se tenga
acceso y a la que se genere durante la ejecucién de la prestacion, quedando prohibido
revelar dicha informacién a terceros y hacer uso de la misma para otro propdsito que no se
relacione al objeto contractual.

11. PENALIDADES (Cbligaterio)
Penalidad por mora en la ejecucién de la prestacién
En caso de retraso injustificado en la ejecucion de |a prestacién objeto del contrato, la Entidad
aplica automaticamente una penalidad por mora equivalente al 1% del monto total del
contrato, por cada dia de atraso; hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento
(10%) del monto del contrato vigente o, de ser el caso, del item que debi6 ejecutarse.

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

Firma del Responsable del Area Usuaria’

! Nota: El documento debe estar visado por el Area Usuaria en todas las paginas.
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ANEXO N° 03

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL

—

DENOMINACION DE LA CONTRATACION (Obligatorio)
Es el nombre (titulo) con el que se denominara la contratacién, el cual debe ser una sintesis
de la contratacion del servicio que se requiere.

2. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion.
Ejemplo:
El presente requerimiento busca mantener la comunicacion telefénica en forma inmediata
entre funcionarios y personal de la Entidad, buscando elevar los niveles de eficiencia y
satisfaccion de los usuarios internos y externos.

3. OB.JETIVO DE LA CONTRATACION (Obligatorio)
Definir el objetivo general y los objetivos especificos que se pretende alcanzar con la
contratacién del servicio.

4. ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO (Obligatorio)
Comprende el detalle de las actividades a desarrollar, asi como el procedimiento a seguir
para el desarrollo del servicio, plan de trabajo, recursos a ser previstos por el proveedor y
por la Entidad para la ejecucién del servicio.
De ser el caso, considerar la necesidad de contar con una cobertura de seguros o
prestaciones accesorias como mantenimiento preventivo, soporte técnico, capacitacion del
personal de la Entidad, entre otras.

5. PERFIL DEL PROVEEDOR (Obligatorio)

Son las caracteristicas o condiciones minimas que debe reunir el proveedor, tales como:

e Requisitos de ley (autorizaciones, registros u otros documentos similares), de ser el caso.

e Experiencia general en trabajos relacionados al objeto de la contratacién.

e Experiencia especifica, en relacién a la naturaleza y especializacion del trabajo
requerido, de ser el caso.

o Perfil del profesional y/o equipo de trabajo solicitado considerando formacion académica,
afios de experiencia, capacitacién, trabajos realizados y/o especialidad, etc., de ser el
caso.

¢ Certificaciones, reconocimientos, etc., de ser el caso.

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

El plazo debe ser expresado en dias calendario, indicando el inicio de la ejecucién y/o a partir
de qué condiciones previas se iniciara esta.

Se debera precisar el lugar o lugares donde se ejecutara la prestacién,

ENTREGABLES (Obligatorio)

Precisar la relacién de los entregables que debe presentar el proveedor, detallando el
nimero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos de presentacion
(cronograma de trabajo) y, de ser el caso, sefialar cantidades, calidad, caracteristicas y/o
condiciones relevantes para cumplir con cada entregable.

Los productos o entregables, segun corresponda, que se pueden requerir en el servicio son:
e Manuales, guias, normas, diagnésticos, impresiones, etc.

e Expedientes técnicos, planos, informes, entre otros.

SUPERVISION Y CONFORMIDAD DE LA PRESTACION (Obligatorio)
Se debera indicar el area responsable de otorgar la conformidad de la prestacion y precisar

el procedimiento y requisitos que debera cumplir el proveedor para el otorgamiento de la
conformidad.
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La conformidad debe emitirse en un plazo no mayor a los diez (10) dias calendario de
recibida la prestacion.

9. FORMA DE PAGO (Obligatorio)

Se debe definir la modalidad bajo la cual se realizara el pago, teniendo en cuenta aspectos

tales como:

¢ Condicién en que se realizara el pago (ejem. previa presentacién de entregable, al inicio
de la prestacion como condicion de mercado, etc., de ser el caso)

¢ Cantidad de pagos a realizarse (pago Unico, pagos parciales, etc.), asi como cuando se
ejecutaran.

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del Contratista dentro de los

guince {15) dias calendario siguiente a la Conformidad de la prestacion, siempre que se

verifiquen las condiciones establecidas en la Orden de Servicio, Orden de Compra o Contrato

para ello.

10. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)
De ser procedente, indicar la confidencialidad en el manejo de informacién a la que se tenga
acceso y a la que se genere durante la ejecucidn de la prestacion, quedando prohibido
revelar dicha informacién a terceros y hacer uso de la misma para otro propésito que no se
relacione al objeto contractual.

. PENALIDADES (Obligatorio)
Penalidad por mora en la ejecucion de la prestacion
En caso de retraso injustificado en la ejecucién de la prestacion objeto del contrato, la Entidad
aplica automaticamente una penalidad por mora equivalente al 1% del monto total del
contrato, por cada dia de atraso; hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento
(10%) del monto del contrato vigente o, de ser el caso, del item gue debid ejecutarse.

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

Firma del Responsable del Area Usuaria®

2 Nota: El documento debe estar visado por el Area Usuaria en todas las paginas
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ANEXO N° 04

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE
CONSULTORIA

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION (Obligatorio)
Es el nombre (titulo) con el que se denominara la contratacion, el cual debe ser una sintesis
de la contratacién de la consultoria que se requiere.

2. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion.
Ejemplo:
Considerando los nuevos lineamientos en materia de planeamiento, sumado a esite el
enfoque de presupuesto por resultados, se requiere contar con lineamientos rectores de la
gestién en el mediano plazo, que permitan optimizar la gestion de esta Institucion en
beneficio de sus clientes internos y externos. En este contexto, se ha considerado prioritaria
la elaboracion del Plan Estratégico Institucional-PE| de la Entidad para el periodo 2013-2017,
por lo cual se requiere la contratacion de una consulforia para la elaboracion del cilado
instrumento de gestion.

3. OBJETIVO DE LA CONTRATACION (Obligatorio)
Definir el objetivo general y los objetivos especificos que se pretende alcanzar con la
contratacion de la consultoria.

ALCANCE O DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA (Obligatorio)

Comprende el detalle de las actividades a desarrollar, asi como el procedimiento a seguir
para el desarrollo de la consultoria, plan de trabajo, recursos a ser previstos por el proveedor
y por la Entidad para la ejecucion del servicio.

De ser el caso, considerar la necesidad de contar con una cobertura de seguros o
prestaciones accesorias como, capacitacién del personal de la Entidad, entre otras.

PERFIL DEL CONSULTOR (Obligatorio)

Son las condiciones minimas que debe reunir el consultor, tales como:

e Requisitos de ley (autorizaciones, registros, habilitaciones u otros documentos similares),
de ser el caso.

s Experiencia general en trabajos relacionados al objeto de la contratacidn.

o Experiencia especifica, en relacion a la naturaleza y especializacién del trabajo
requerido, de ser el caso.

e Perfil del profesional y/o equipo de trabajo solicitado considerando formacion academica,
especializacion, afios de experiencia, capacitacion, trabajos realizados, etc., de ser el
caso.

¢ Certificaciones, reconocimientos, etc., de ser el caso.

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

El plazo debe ser expresado en dias calendario, indicando el inicio de la ejecucion y/o a partir
de qué condiciones previas se iniciara esta.
Se debera precisar el lugar o lugares donde se ejecutara la prestacion.

ENTREGABLES (Obligatorio)

Precisar la relacion de los entregables que debe presentar el proveedor, detallando el
nimero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos de presentacion
(cronograma de trabajo) y, de ser el caso, sefialar cantidades, calidad, caracteristicas y/o
condiciones relevantes para cumplir con cada entregable.

Los productos o entregables, segun corresponda, que se pueden requerir en la consultoria
son:

¢ Manuales, guias, normas, diagnosticos, etc.
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o Expedientes técnicos, planos, informes, entre otros.

8. SUPERVISION Y CONFORMIDAD DE LA PRESTACION (Chbligatorio)
Se debers indicar el area responsable de otorgar la conformidad de la prestacion y precisar
el procedimiento y requisitos que debera cumplir el consultor para el otorgamiento de la
conformidad.
La conformidad debe emitirse en un plazo no mayor a los 10 dias calendario de recibida la
prestacién.

9. FORMA DE PAGO (Obligatorio)

Se debe definir la modalidad bajo la cual se realizara el pago, teniendo en cuenta aspectos

tales como:

e Condicién en que se realizard el pago (gjem. previa presentacion de entregable, al inicio
de la prestacién como condicidn de mercado, etc., de ser el caso)

o Cantidad de pagos a realizarse (pago Unico, pagos parciales, etc.), asi como cuando se
ejecutaran.

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del Contratista dentro de los

quince (15) dias calendario siguiente a la Conformidad de la Prestacién, siempre que se

verifiquen las condiciones establecidas en la Orden de Servicio, Orden de Compra o Contrato

para ello.

. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)
De ser procedente, indicar la confidencialidad en el manejo de informacion a la que se tenga
acceso y a la que se genere durante la ejecuciéon de la prestacion, quedando prohibido
revelar dicha informacién a terceros y hacer uso de la misma para otro propésito que no se
relacione al objeto contractual.

. PENALIDADES (Obligatorio)
Penalidad por mora en la ejecucién de la prestacion
En caso de retraso injustificado en la ejecucion de la prestacion objeto del contrato, la Entidad
aplica automaticamente una penalidad por mora equivalente al 1% del monto total del
contrato, por cada dia de atraso; hasta por un monto méximo equivalente al diez por ciento
(10%) del monto del contrato vigente o, de ser el caso, del item que debid ejecutarse.

. OTRAS PENALIDADES APLICABLES (De corresponder)

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

Firma del Responsable del Area Usuaria®

3 Nota: El documento debe estar visado por el Area Usuaria en todas las péginas
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ANEXO N° 05

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

Datos pri'ric_ipales

_ _ Contrato ( ) Orden de Compra ( ) Orden de Senicio ( )
N“ de Documento contractual :

- Monto contractual ;.

= ﬁgéha'

- Plazo contractual : o

- Fecha término contractual :

, i’:rvestﬁélén.Ejecutada Al ¢ Unica { )
Entregables { ) '= > N° entregable :

Periddica ) = > Periodo gjecutado :

i

- Fecha inicio de la prestacion

- Fecha término de la prestacion

- Fecha de recepaion de la p'ré'é_,tahc':ién :

- e .

Monto a pag

fPeﬂa}Eéad Si( ) No ( )

IV. Obsarvaciones (0 consignar el informe del especialista que sustenta la conformidad, de corresponder)

- Conformidad

Se otorga CONFORMIDAD =z la prestacién ejecutada, consignada en el presente documento, la cual ha cumplide
fielmente con lo dispuesto en el Contrato u Orden de Compra u Crden de Senicic (segln corresponda) y los documentos
derivados del proceso de contratacion, por lo que se suscribe el presente documento. Asimismo, se precisa que el
original del entregable obra en custodia en los archivos de esta dependencia.

Lugar y fecha :

Firma y sello
Responsable de Area Usuaria
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