RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 010-2016/APCI-OGA

Miraflores, 03 de marzo del 2016
VISTO:

El Informe N° 085-2016-APCI/OGA-UASG, de fecha 26 de febrero de 2016, de la Unidad
de Adquisiciones y Servicios Generales dependiente de la Oficina General de Administracion de
APCI, sobre aprobacion de la Directiva denominada “Normas y procedimientos para la contratacion
de bienes y servicios cuyos montos sean iguales o menores a ocho (08) UIT, en la Agencia Peruana

! '7‘_ de Cooperacion Internacional - APCI", y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo establecido en la Ley de Creacion de la Agencia Peruana
de Cooperacion Internacional (APCI), Ley N® 27692 y sus normas modificatorias, APCI es un
organismo publico adscrito al Ministerio de Relaciones Exteriores responsable, en su calidad de ente
rector de la cooperacion técnica internacional, de conducir, programar, organizar, priorizar y
supervisar la cooperacion internacional no reembolsare, gue se gestiona a través del Estado y que
proviene de fuentes del exterior de caracter publico y/o privado en funcidn de la politica nacional de

" desarrollo;

Que, el articulo 29° del Reglamento de Organizacién y Funciones de APCI, aprobado

- mediante Decreto Supremo N° 028-2007-RE, sefiala que la Oficina General de Administracion es el

organo de apoyo de la Alta Direccion asi como de los demas 6rganos de la APCI, encargado de
brindar el apoyo logistico y administrativo para el logro de los objetivos institucionales, asimismo, es
responsable de la gestion administrativa y financiera de la entidad correspondiéndole conducir los
sistemas administrativos de personal, contabilidad, tesoreria, adquisiciones, acervo documentario y
servicios generales, asf como llevar a cabo la ejecucion presupuestal y velar por el mantenimiento y
seguridad de la institucion;

Que, el articulo 31° del Reglamento citado en el considerando precedente dispone que
la Oficina General de Administracién estd conformada, entre otras, por la Unidad de Adquisiciones y
Servicios Generales, precisandose que de acuerdo al literal ¢) del articulo 33° dicha Unidad tiene
entre otras funciones, coordinar, supervisar y controlar el proceso de adquisicion y suministros de
bienes y la prestacion de servicios requeridos por los diversos érganos de la entidad;



Que, en este contexto, la Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales dependiente
de la Oficina General de Administracion, mediante el documento de Visto, solicito la aprobacion de
la Directiva denominada “Normas y procedimientos para la contratacion de bienes y servicios cuyos
montos sean iguales o menores a ocho (08) UIT, en la Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional - APCI”, a fin de establecer criterios y lineamientos para las mencionadas
contrataciones que permita coadyuvar al uso eficiente y eficaz de los fondos publicos asignados a
APCI, mediante mecanismos transparentes y oportunos, garantizando las mejores condiciones de
precio y calidad;

Que, en consecuencia, resulta necesario aprobar la Directiva denominada “Normas y
procedimientos para la contratacion de bienes y servicios cuyos montos sean iguales o menores a
ocho (08) UIT, en la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI”; por lo cual corresponde
emitir el acto resolutivo correspondiente;

Con el visto bueno de la Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales dependiente
de la Oficina General de Administracion de APCI; v,

En uso de la facultad conferida en el articulo 6° de la Resolucion Directoral Ejecutiva N°
175-2015/APCI-DE, de fecha 31 de diciembre de 2015 y de conformidad con lo dispuesto en la Ley
de Creacion de APCI, Ley N° 27692 y sus normas modificatorias, el Reglamento de Organizacién y
Funciones de APCI, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 028-2007-RE y sus modificaciones
el Decreto Supremo N° 056-2013-PCM;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N° 002-2016-APCI/OGA, denominada “Normas y
procedimientos para la contratacién de bienes y servicios cuyos montos sean iguales o menores a
ocho (08) UIT, en la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI”,

Articulo 2°.- NOTIFICAR la presente Resolucion Administrativa a las dependencias de
APCI para su conocimiento y fines pertinentes.

Registrese y comuniquese.

Ma GRM;,pra’ Esther Cutimbo Gil
Jefa dei& Zina General de Administracion
AgenciaPeruana de Cooperacion Internacional
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUYOS
MONTOS SEAN IGUALES O MENORES A OCHO (8) UIT, EN LA AGENCIA PERUANA DE
COOPERACION INTERNACIONAL - APCI

1. OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos especificos de caracter obligatorio que regulen las
contrataciones que realice la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional — APCI,
cuyos montos sean iguales o menores a ocho (8) Unidades Impositivas; excepto las
contrataciones de aquellos bienes o servicios gue estén incluidos en los Catalogos
Electronicos de Acuerdo Marco, ni las reguladas por la Directiva N° 001-2016-APCI/OGA de
Caja Chica.

2. FINALIDAD

Coadyuvar al uso eficiente y eficaz de los fondos publicos asignados a la APCI, para la
contratacion de bienes y servicios mediante mecanismos transparentes y oportunos,
garantizando las mejores condiciones de precio y calidad.

3. ALCANCE

Las normas y procedimientos establecidos en la presente Directiva son de aplicacion de
forma obligatoria para todas las Unidades Crganicas que componen la APCI, asi como
para todos los funcionarios y servidores, bajo cualquier modalidad de contratacion.

4. VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién.

La Oficina General de Administracion deber2 realizar las acciones pertinentes para su
difusién a todas las Unidades Organicas de la APCI, quienes a su vez deberan
comunicarla a todo su personal a cargo, bajo responsabilidad.

5. BASE LEGAL

« Ley N° 27692. Ley de Creacion de la Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional-APCI

e« Decreto Supremo N° 028-2007-RE. Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Agencia Peruana y Cooperacién Internacional — APCI

o Ley N° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General.

« Ley N° 28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus
modificatorias.

s Ley N° 27785. Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la

Republica.

Ley N° 27806. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley N° 28874. Ley gque Regula la Publicidad Estatal.

Ley N° 30225. Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015.EF. Reglamento de la Ley N° 30225 Ley de

Contrataciones del Estado

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

o Ley N°28175. Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

= Decreto Legislativo N° 295. Codigo Civil.

Las leyes, decretos y normas referidas incluyen sus respectivas disposiciones
ampliatorias, modificatorias y conexas aplicables.
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6. DEFINICIONES

e Area Técnica: Unidad Orgéanica de la Entidad con conocimiento técnico especializado
en el bien o servicio que es materia de contratacién. En algunos casos el Area Técnica
puede ser también el Area Usuaria.

e Area Usuaria: Son las Unidades Organicas de la APCI cuyas necesidades pretenden
ser atendidas para el cumplimiento de sus objetivos y metas institucionales .

s Bienes: Son objetos que requiere un Area Usuaria

e Certificacion de Crédito Presupuestario. Es el acto administrativo que garantiza
contar con el crédito presupuestario libre de afectacion, para comprometer un gasto
con cargo al presupuesto institucional autorizado para el afio fiscal respectivo.

e Contratista: La persona natural o juridica que celebra un contrato con la APCl para la
prestacion de un bien o servicio.

e Cuadro comparativo: Documento que refleja todos los datos obtenidos de la
indagacion de mercado, sobre el cual se evalia y se determina el Valor de
Contratacion para la adquisicion de un bien y/o servicio.

e Especificaciones Técnicas (EETT): Descripcién elaborada por el Area Usuaria, que
contiene todas las caracteristicas técnicas y condiciones minimas bajo los cuales se
adquiriran determinados bienes.

s Indagacién de mercado: Accién de blsqueda de ofertas de precios de los bienes y/o
servicios que se requiere adquirir.

e Organo Encargado de las Contrataciones (OEC): Es la Unidad de Adquisiciones y
Servicios Generales — UASG, que realiza las acciones necesarias para el
abastecimiento de los diferentes bienes y servicios que requieren las diferentes Areas
Usuarias de la APCI.

e Prestacion: Es la prestacion del servicio o la entrega y/o suministro de un bien.

s Proveedor: Persona natural o juridica que se encarga de abastecer de un bien o
servicio a la APCI .

» Requerimiento: Es la solicitud de contratacion de bienes y/o servicios que formulan las
Areas Usuarias a la Oficina General de Administracion OEC, la cual deben incluir los
Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas seglin sea el caso, necesarios
para el cumplimiento de sus objetivos y metas institucionales.

e Servicio: La actividad o labor que realiza una persona natural o juridica para atender
una necesidad de un Area Usuaria, sujeta a resultados para considerar terminadas sus
prestaciones.

s Términos de Referencia (TDR): Descripcion elaborada por el Area Usuaria, que
contiene todas las caracterfsticas técnicas y condiciones minimas en gue se ejecutara
la prestacién de servicios.

e Valor de Contratacién: Es el valor determinado por el OEC de un bien o servicio
como resultado de la evaluacién del Cuadro comparativo. Dicho valor debe considerar
los impuestos de ley y cualquier otro concepto que incida en la contratacion realizada.

7. DISPOSICIONES GENERALES

e ElOEC es el unico responsable de planificar, dirigir, ejecutar y controlar el proceso de
adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios.

e La APCI no asumird ni reconocera las contrataciones contraidas o efectuadas por
areas distintas al OEC, bajo responsabilidad de cada Director o Jefe o responsable de
Unidades y/o cualquier otro funcionario o servidor que hubiera coordinado, autorizado
y/o ejecutado una adquisicién o contratacion sin seguir las normas y procedimientos
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establecidos en la presente Directiva.

e Todas las contrataciones mencres a 08 UIT estan bajo supervision del Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE.

e El Area Usuaria, de forma previa a la emisién de sus requerimientos, debera verificar
que cuente con presupuesto asignado en la meta y clasificador correspondiente al bien
o servicio requerido, para ello deberd consultar y coordinar con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

= Los requerimientos solicitados por las Areas Usuarias deberan ser congruentes con las
actividades y proyectos programados en el marco de los objetivos y metas establecidos
en su Plan Operativo Institucional (POI) y debera estar considerado obligatoriamente
en el respectivo Cuadro de Necesidades del afio fiscal correspondiente.

e Las Areas Usuarias son las responsables de elaborar las Especificaciones Técnicas ylo
Terminos de Referencia. Para |la descripcion de los bienes y/o servicios a contratar no
se hara referencia a marcas o nombres comerciales, patentes o tipos, disefos, origen o
produccién determinados, tipos particulares, fabricantes determinados o descripcion
cuyo cumplimiento solo favorezca a determinado(s) proveedor(es), salvo que (i) la
institucion haya implementado el proceso de estandarizacién debidamente autorizado
por su Titular en cuyo caso debe agregarse la denominacion “o equivalente” a
continuacion de dicha referencia, o (ii)por la naturaleza del bien o servicio requerido, no
exista mas de una sola marca, fabricante o proveedor que pueda abastecerlo, o (iii) se
trate de material bibliografico existente en el mercado cuya adquisicion obedezca a
planes curriculares y/o pedagogicos por su contenido tematico, nivel de especializacion
u ofras especificaciones debidamente justificadas por el area usuaria, debiendo
establecerse el titulo, autor y edicion que corresponda a las caracteristicas requeridas.

o El Area Usuaria es responsable de la adecuada formulacion del requerimiento,
debiendo asegurar la calidad técnica y reducir la necesidad de su reformulacion por
errores o deficiencias técnicas que repercutan en el proceso de contratacion.

 La Unidad de Contabilidad y Finanzas seran responsable de efectuar la verificacion
documentaria (control previo) y registro contable de la contratacién asi como de realizar
las fases de devengado SIAF y de pago correspondiente.

= Para que el proveedor suscriba una orden de servicio y/o compra por montos mayores
a una (01) UIT previamente se verificara que cuente con el Registro Nacional de
Proveedores (RNP) vigente.

= Previa a la emision de una orden de servicio y/o compra, el proveedor debera presentar
una Declaracion Jurada de NO estar inhabilitado ni impedido de contratar con el
Estado.

8. DISPOSICION ESPECIFICAS

8.1 Acciones previas que las Areas Usuarias deben efectuar antes de emitir sus
reguerimientos.

a. El tramite se inicia con la determinacion de la necesidad del Area Usuaria de
contar con un bien o servicio para el cumplimiento de metas y objetivos, conforme
lo establecido en el Cuadro de Necesidades.

b. Sila necesidad corresponde a un bien, el drea usuaria consultara al encargado de
Almaceén sobre su existencia y disponibilidad. En caso exista stock disponible
efectuara el requerimiento a través del SIGA, y luego elaborara el Pedido de
Comprobante de Salida (PECOSA), para que se haga entrega del bien requerido.
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¢. Sila necesidad corresponde a un servicio, el Area Usuaria verificara si puede ser
ejecutado con su propio personal o el de otras areas, considerando la naturaleza
de las funciones y competencias de dicho personal. En cuyo caso coordinara con
la unidad orgénica respectiva para la atencion del servicio requerido.

d. En caso el bien no esté disponible en el Almacén o el servicio no pueda ser
ejecutado con personal propio o de ofra area, el Area Usuaria procedera a
elaborar el Requerimiento de Contratacion (Pedido de Compra o Servicio - SIGA)
de acuerdo al Catédlogo de Bienes y Servicios y considerando los aspectos
sefalados en la presente Directiva.

e. Solo si el bien o el servicio no estuviere registrado en el Catalogo de Bienes y
Servicios, el Area Usuaria debera presentar al OEC una solicitud de generacion
de item, sefalando las caracteristicas técnicas, con la finalidad de solicitar al MEF
su registro en el referido Catalogo y que el area usuaria pueda elaborar el
Requerimiento de Contratacion respectivo a través del SIGA.

8.2 Del reguerimiento de contratacion

a. El requerimiento sera elaborado por el Area Usuaria y/o el Area Técnica, y se
debera presentar al OEC, a través de la Oficina General de Administracion,
indicando la actividad del POI a la que se encuenfra vinculado, en un plazo no
menor a cinco (5) dias habiles como minimo antes de la entrega del bien o inicio
de ejecucion del servicio. Dicho requerimiento debe contener como minimo los
siguientes documentos:

a.1 Memorandum y/o Informe de solicitud del Director de la Unidad Organica o
Jefe del Area Usuaria

a.2 El Pedido de Servicio y/o pedido de Compra generado en el sistema SIGA,
firmado por el Director de la Unidad Organica.

a.3 Las Especificaciones Técnicas o los Términos de Referencia, debidamente
firmados y visados por el Director de la Unidad Organica o Jefe del Area
Usuaria o Area Técnica, y personal que elabord. (ANEXOS 01 y 02)

a.4 Si el requerimiento es de caracter urgente, el Area Usuaria debera justificar
objetivamente los motivos por los que dicha necesidad se requiere con
urgencia e indicarlos en el TDR o en las EETT.

b. El Area Usuaria o Area Técnica, en el requerimiento, debera consolidar todos los
bienes y servicios vinculados entre si e indispensables para satisfacer su
necesidad, evitando asi que algin bien o servicio se adquiera o contrate a
destiempo respecto al inicio de la actividad programada.

¢. Los requerimientos de contratacion de servicios publicitarios, impresion,
confeccién de banderclas y cualquier otro que involucre la imagen de la APCI,
deberan confar con el visto bueno del area de Imagen Institucional, o quien haga
sus veces, para lo cual esta Gltima debera tener en cuenta lo establecido en su
directiva o lineamientos, de ser el caso.

d. Los reguerimientos de bienes y/o servicios informaticos, deberan contar con el
visto bueno de la Unidad de Sistemas e Informatica, para lo cual esta ultima
debera tener en cuenta lo establecido en su directiva o lineamientos, de ser el
caso.
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Los requerimientos de contratacion de servicios publicos, mantenimiento de
vehiculos, adquisicion de combustible, adquisicién y mantenimiento de mobiliario
en general, acondicionamiento de oficinas, entre otros debera de contar con el
visto bueno del encargado de Servicios Generales.

El OEC verificara el cumplimiento de los requisitos antes sefialados. De existir
observaciones coordinara con el Area Usuaria la subsanacién de las mismas, y de
ser necesario devolvera el requerimiento para dicho fin, en un plazo no mayor de
dos (2) dias habiles de recibido el mismo. El Area Usuaria debera levantar las
observaciones en el menor tiempo posible, considerando el plazo previsto para la
adquisicion del bien o ejecucién del servicio solicitado.

El OEC verificara si los bienes y servicios requeridos se encuentran en los
Catéalogos Electronicos de Acuerdo Marco publicados en el SEACE; en cuyo caso
debera seguirse el procedimiento establecido para dicha modalidad de compra.

8.3 De la determinacién del Valor de Contratacién

a.

El OEC remitira las solicitudes de cotizacion a los proveedores, via correo
electronico, notificacion personal o cualquier otro medio que permita certificar su
envio y recepcion. Para lo cual se debera verificar que los proveedores
consultados estén activos y habidos en la SUNAT segin su RUC, y que su
actividad economica se encuentre relacionado con el rubro del bien o servicio
solicitado.

La informacién y/o documentacion a solicitar a los proveedores seran:

b.1 Cotizacion de bienes y/o servicios.

b.2 Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar con el estado.

b.3 Cualquier otra informacion adicional necesaria para el cumplimiento de Io
solicitado.

Para determinar el Valor de Contratacion se considerara cierta cantidad de
cotizaciones establecidas de la siguiente manera:

c.1 Para contrataciones por montos iguales o menores al valor de 03 UIT, se
podra considerar una (01) sola cotizacion.

c.2 Para contrataciones por montos mayores al valor de 03 UIT, hasta el valor de
05 UIT, se debera considerar dos (02) cotizaciones como minimo.

¢.3 Para contrataciones por montos mayores al valor de 05 UIT hasta el valor de
08 UIT, se debera considerar tres cotizaciones.

» Para los incisos ¢.2) y ¢.3) quedan exceptuados los bienes y/o servicios
que debido a su naturaleza, urgencia de adquisicién, o por alguna
situacion no prevista en la presente Directiva, sea poco probable hallar
mas de una cotizacion. En caso de existir urgencia en la atencién del
reguerimiento, debe estar expresado textualmente en el TDR o en las
EE.TT del area usuaria.

» En cualquiera de los casos, la cotizacion que determine el valor de
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Contratacién debera cumplir con todos los requerimientos minimos
solicitados.

Bl Cuadro Comparativo (ANEXOQO 03) debera estar firmado por el especialista
logistico que realizé la Indagacion de mercado y aprobado con firma por el jefe del
OEC.

8.4 De la aprobacién de la Certificacién de Crédito Presupuestario.

a.

Después de aprobado el Cuadre comparativo, el OEC solicitara a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, a través de la OGA, la aprobacion de la Certificacion
de Crédito Presupuestario mediante memaorando.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto aprobara lo solicitado segun los
lineamientos o directivas propias de su oficina.

8.5 De la contratacién y emisién de las Ordenes de Servicio y/lo Compra

a.

Recibida la aprobacidn de la Certificacion de Crédito Presupuestario
correspondiente, el OEC procedera a emitir la Orden de Servicio y/o Compra,
segln corresponda, la misma que sera visada por el especialista logistico
responsable de su emision y suscrita por el encargado del drea de Adquisiciones
y por el jefe del OEC.

La notificacién de la Orden de Servicic y/o Compra al contratista sera realizada
via correo electrénico institucional o a través de cualquier otro medio fisico o
magnético que permita garantizar y verificar su recepcion.

En el caso de bienes se remitira la Orden de Compra al Almacén Central para la
recepcion de los bienes respectivos, conformidad de la entrega y su posterior
traslado al Area Usuaria. Cuando los bienes adquiridos sean considerados bienes
activos, la orden de compra también debera ser notificada a Control Patrimonial.

En el caso de servicios se remitira la Orden de Servicio al area usuaria para la
supervision de la ejecucion del servicio contratado y la emisién de la conformidad
respectiva.

8.6 Contenido del expediente de contratacion menor o igual a las ocho (08) UIT (previo
a la tramitacion del pago)

El expediente de contratacién debera estar conformado en forma cronolégica y ordenada
con los siguientes documentos:

a.

Las Especificaciones Tecnicas o los Términos de Referencia, debidamente
firmados y visados por el Director de la Unidad Orgéanica o Jefe del Area Usuaria o
Area Técnica y personal que elaboro.

El Pedido de Servicio y/o pedido de Compra generado en el sistema SIGA,
firmado por el Director de la Unidad Organica solicitante.

Memoerandum y/o Informe de solicitud del Director de la Unidad Orgénica o Jefe
del Area Usuaria

El Cuadro comparativo de la Indagacién de mercado.
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e. La certificacion de credito presupuestario.
f.  Orden de Servicio o Compra, segun sea el caso.

8.7 De la ejecucion contractual de la Orden de Servicio y/o Compra, y de la conformidad

a. En el caso de Bienes:

a.1 El responsable de Almacén, o quien esté a cargo, recepcionara y conciliara
con guia de remision el bien, verificando el cumplimiento de todas las
Especificaciones Técnicas establecidas por el Area Usuaria. De ser
necesario podra requerir el apoyo del Area Usuaria y/o Area Técnica para
la verificacion de las mismas.

a.2 También se debera verificar los plazos establecidos para la entrega de los
bienes a fin de aplicar penalidad, de ser el caso.

a.3 En caso de incumplimiento en el plazo de entrega, condiciones de entrega
o el contratista no subsane lo observado, el responsable de Almacén
comunicara de ello al OEC mediante un infoerme para las acciones
pertinentes.

a.4 Una vez ingresado el bien, el responsable de Almacén remitira el
expediente incluyendo la guia de remision y la orden de compra,
debidamente selladas y firmadas al OEC, con la respectiva conformidad de
la recepcion, para su derivacion a la Unidad de Contabilidad y Finanzas.

a.5 Asimismo, el jefe de Almacén procedera a la entrega del bien al Area
Usuaria previa presentacion del PECOSA.

a.6 La conformidad se verifica con la firma y sello del responsable del Almacén
en la orden de compra. Ello no impide el reclamo posterior de Area Usuaria
respecto de cualquier vicio oculto o incumplimiento de las Especificaciones
Técnicas no detectadas al momento de la entrega, a fin que el contratista
los subsane de manera oportuna, sin perjuicio de las responsabilidades a
que hubiera lugar.

b. En el caso de Servicios:

b.1 El Area Usuaria y/o Area Técnica realizara la supervision del correcto
cumplimiento de la prestacion por parte del contratista, el mismo que
debera cumplir con lo establecidos en los Términos de Referencia y su
cotizacién. El Area Usuaria esta facultada para coordinar directamente con
el contratista todos los aspectos necesarios para la ejecucion de los
servicios.

b.2 En caso existir alguna observacion en la ejecucion del servicio, el
contratista debera hacer las subsanaciones correspondiente dentro del
plazo que se le otorgue para aquello bajo responsabilidad del Area Usuaria
como supervisor del contrato, esto no enerva las responsabilidades a que
hubiera lugar.

b.3 La conformidad {(ANEXO 04) se verifica con la firma y sello del Director de
la Unidad Organica del Area Usuaria o Area Técnica. Ello no impide el
posible reclamo posterior del Area Usuaria respecto a cualquier
incumplimiento de lo solicitado en los Términos de Referencia no
detectadas al momento ejecucion del servicio, a fin que el contratista los
subsane de manera oportuna, sin perjuicio de las responsabilidades a que
hubiera lugar.

b.4 En caso de incumplimiento en el plazo de ejecucion del servicio el Director

7
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de la Unidad Organica o jefe de Area Usuaria comunicara de ello al OEC
mediante un informe para las acciones pertinentes.

b.5 Una vez terminada la ejecucién del servicio, el Area Usuaria remitira al
OEC la conformidad por dicha prestacion, la cual deberd estar
debidamente sellada y firmada por el Director de la Unidad Organica de

dicha area.
8.8 Del pago
a. Una vez recepcionada del Area Usuaria o Area Técnica la conformidad del

servicio o del bien, el OEC remitird a la UCF la factura del contratista y el
expediente de pago indicados en el numeral 8.6, el CCl, la conformidad y el
proveido (ANEXO 05). para el registro de la fase del devengado y el girado.

El pago de las Ordenes de Servicio y/o Compra, contempladas en la presente
Directiva, se realizara de acuerdo a los lineamientos y/o directivas existentes en la
Unidad de Contabilidad y Finanzas.

8.9 Del incumplimiento y penalidades del contratista.

C.

En caso el contratista incumpla con las condiciones de entrega del bien o la
prestacién del servicio, se le solicitara por cualquier medio de comunicacion que
garantice su recepcion, para que en un plazo que establecerd el OEC, en
coordinacién con el Area Usuaria, subsane las observaciones encontradas. En
dicha comunicacién se precisara gue en caso persista el incumplimiento luego del
plazo otorgado, la APCI podra disponer la anulacién del vinculo contractual, si es
que fuera pertinente.

En caso el contratista incurra en retraso injustificado en la entrega del bien y/o
ejecucion del servicio, se aplicara una penalidad por mora, que quedara
establecida y expresada textualmente en la Orden de Servicio y/o Compra de la
siguiente manera:

En caso de refraso injustificado en ejecucion de las
prestaciones o adquisicién objeto de la prestacion, se
aplicara al confratista una penalidad por cada dia de retraso,
hasta por un monfo maximo equivalente hasta el diez por
ciento (10 %) del contrato vigente o de ser el caso del item en
cuestion. En todos fos casos, la penalidad se aplicara
automaticamente y se calculara de la siguiente forma:

*En caso de servicios: Penalidad diaria = 1% x Monto total
de la prestacion
*En caso de bienes: Penalidad diaria = 1% x valor de item

Al llegar al monto maximo de la penalidad la APCI podra
resolver las Ordenes de Compra o Servicio por
incumplimiento y tomara las acciones que correspondan.

Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo
objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido desde la recepcion de
la orden de servicio/compra y la entrega del servicio/bien no se le es imputable.
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8.10 Confidencialidad

El contratista no podra divulgar de ninguna forma ni por ninglin medio, las actividades y
resultados de la prestacion realizacion.

8.11 De la propiedad intelectual

En aplicacion del numeral 10.2 del articulo N° 10 del Decreto Supremo N° 006-2015-PCM,
Reglamento de la Ley N° 30035, Ley que regula el Repositorio Nacional Digital de Ciencia,
Tecnologia e Innovaciéon de Acceso abierto; el contratista cede la totalidad de los
derechos de los productos y/o servicios prestados a la APCI, sin ningun costo adicional.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Todas las situaciones no previstas en la presente Directiva, seran evaluadas y resueltas
por el OEC, teniendo en cuenta lo establecido en el capitulo N° 2 de |a presente Directiva.

10. DISPOSICIONES FINALES

Disponer gue la presente Directiva sea publicada en la Pagina Web de la APCI.
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ANEXO N° 01
ESPECIFICACIONES TECNICAS
ADQUISICION DE [NOMBRE DEL BIEN]

1. [AREA QUE REQUIERE EL BIEN]

2. OBIETO DEL BIEN
[Descripcién basica del bien requerido]

3. FINALIDAD PUBLICA
[Sefialar la finalidad publica de la adquisicion, identificando a que actividad del POI
contribuira en su cumplimiento.]

4. DESCRIPCION DEL BIEN

N° | Nombre del bien Descripcién Cantidad Unidad de Garantia
técnica medida

1

2

3

n

5. DESCRIPCION ADICIONAL DE LAS CARACTERISTICAS DEL BIEN
[En caso se requiera, debera indicarse si la adquisicién del bien incluye su instalacién, para
lo cual es necesario indicar el lugar exacto donde se debera efectuar el trabajo.]

6. PLAZO MAXIMO DE ENTREGA
El plazo maximo de entrega sera hasta de [.....] dias después de recepcionada la orden de
compra.

[En el caso de bienes de suministro periédico, se debera establecer los periodos de
suministros {(semanal, quincenal, mensual, bimensual, a fecha fija seglin necesidad, etc.); y
se debera también especificar el plazo méximo de entrega a partir de la comunicacién de
la APCI con el contratista]

7. LUGAR DE ENTREGA
El{los) bien(es) seran entregados en el Almacén de la APCI, en Av. José Pardo 261,
Miraflores.
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CONFORMIDAD DE RECEPCION DEL BIEN
Serd otorgada por el encargado del Almacén.

[En caso de intervenir mas de una dependencia en brindar la conformidad de la recepcion,
estas otras también firmardn la conformidad]

FORMA DE PAGO

El pago se efectuara a los quince dias (15) calendario después de recibido el comprobante
de pago vy la conformidad de entrega por parte del encargado del Almacén y/o Area
Técnica y/o Area Usuaria.

PENALIDADES

En caso de retraso injustificado en ejecuciéon de la entrega del bien se aplicard al
contratista una penalidad por cada dia de retraso, hasta por un monto maximo
equivalente al diez por ciento {10 %) del monto total de la orden de compra.

En todos los casos, la penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de la siguiente
forma:

Penalidad diaria = 1% del valor del bien

Al llegar al monto maximo de la penalidad la APC| podra resolver la Orden de Compra por
incumplimiento y tomara las acciones que correspondan.

[FIRMA DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD ORGANICA]
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ANEXO N° 02
TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION DEL SERVICIO DE [...]

1. [AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO]

2. OBIETO DEL SERVICIO
[Descripcion bésica del servicio requerido]

3. FINALIDAD PUBLICA
[Sefialar la finalidad publica de la contratacidn, identificando a que actividad del POI
institucional contribuira.]

4. DESCRIPCION DEL SERVICIO
[Se debe indicar |a descripcién detallada del servicio a ejecutarse.]

5. REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL CONTRATISTA
El area usuaria indicara el perfil minimo o los requisitos minimos que debe cumplir el
contratista que ejecutara el servicio requerido.

6. PRODUCTOS Y/O ENTREGABLES
[De ser el caso se indicara la cantidad de productos y/o entregables que el Area Usuaria
considere necesaria).

7. PLAZO MAXIMO DE EJECUCION DEL SERVICIO
El plazo maximo de ejecucidn sera hasta de [.....] dias después de recepcionada la orden de
servicio.

[En el caso de servicios periddicos, se debera establecer los periodos de ejecucidn
(semanal, quincenal, mensual, bimensual, a fecha fija segtin necesidad, etc.)]

8. LUGAR DE EJECUCION
[Se deberd indicar la direccidn exacta en que se debera ejecutar el servicio.]

9. CONFORMIDAD DE EJECUCION DEL SERVICIO
Serd otorgada por el Director de la Unidad Orgénica (Nombre del drea usuaria).

[En caso de intervenir méas de una dependencia en brindar la conformidad del servicio,
estas otras también firmaran la conformidad]

10. FORMA DE PAGO
El pago se efectuara a los quince dias (15) calendario después de recibido el comprobante
de pago y la conformidad de entrega por parte del encargado del Almacén y/o drea
técnica y/o drea usuaria.
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ANEXO 03

Ministeriode

Relaciones Exteriores

CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

L. DATOS GENERALES :

AHEA USUARIA: [NOMBRE DEL AREA USUARIA SOLICITANTE] 1190 DE PEDIDO {%g;a{»cur;\):d
I1. INFORMACION DE LAS COTIZACIONES:
[nombre del contratista
RAZON SOCIAL | segiin SUNAT]
RUCN® T e
= [correa del contratista usado -
CQRFEO ELEURONICO_ en la Ingadacion de mercado]
Inombre de la persona de
CONTACTO contacto de parte del
. contratista]
A [eelular o 1eiéfono (ifjo del
) TELEFONO / MOVIL ) contratistal . .
1
| cant 1 il DESCRIPCION PRECID UNIT. | PRECIOTOTAL | PRECIOUNIT. | PRECIOTOTAL |  PRECIGURIT. PRECTO TOTAL
1 s/, 0.00 ‘ 5/, 0.00 5/.0.00
2 5/.0.00 ‘ 5/, 0.00 5/.0.00
TOTALES S/. 0.00 5/.0.00 5/.6.00
€CUMPLE CON LOS TERMINOS DE REFERENCIA O s1/NO
LSPECIFICACIONES TLCNICAS? ) '
OBSFRVACIONES ADICIONALES
I11. RESULTADO DE LA TNDAGACION DE MERCADO
VALOR DE CONTRATACION : 5/.0.00
TIPO DE ADQUISICION: ADJUDICACION SIN PROCESO

CRiTERIO DE s_E__LECCI()N DEL PROVEEDOR B
[Se indicara el criterio usado para la determinacién de! valor de contratacion.]

[Mombre deioperasior legistico]
ELABORADO PCR

) Miraflores, [fecha en que se determina el valor de contratacidn]
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11. PENALIDADES
En caso de retraso injustificado en la entrega del bien se aplicard al contratista una
penalidad por cada dia de retraso, hasta por un monto maximo equivalente al diez por

ciento (10 %) del monto total de la orden de servicio.
En todos los casos, la penalidad se aplicara automaticamente y se calculard de la siguiente

forma:

Penalidad diaria = 1% del monto total de la orden

Al llegar al monto maximo de la penalidad la APCI podra resolver la Orden de Servicio por
incumplimiento y tomara las acciones que correspondan.

[FIRMA DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD ORGANICA]
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ANEXO 04

CONFORMIDAD N° [DE SER EL CASO] APCI[INICIALES DEL AREA USUARIA]

Consta por el presente documento, la conformidad del (la) [Servicio/Compra] que ha sido realizado de acuerdo a la orden
de servicio/compra que se detalla a continuacion

Area Usuaria [Nombre del drea usuaria]

Contratista [Nombre del proveedor seglin |a orden]

Orden de Servicio / Compra [Ntimero de la orden]

Descripcion del bien o servicio [Descripcion basica del bien o servicio]

Monto de la Orden de Servicio [Monto total de la orden]

Monto a Pagar [Monto que se autoriza a pagar]

Cumple con el plazo de ejecucién del servicio [SI/NO]

Observaciones _ [Si h'l'jbiera alguna_l observaciér! respectoala
ejecucion del servicio se detallara en este campo]

[FIRMA DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD ORGANICA]
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ANEXO 05

APCI

Aatistaire Divieramosorusd

StaF | P° de SIAF]|

| FECHA |

fecha de | |
proveido

2018 APCIOGAMUASG UE r 1082

ReERENGI i DOCUNENTOS ADIGNTOS

ASUNTD

He gisg° | TPO R : . i : MONTO A
: k IEED : ?
seo | ©C | poc. | poc. - S SRDVERDOR PAGAREN SI.

- “TPD GE ADJUDIC

CIOH :

- CONMFCRMIDAD DE AREA USUARI [51 D0 [CONFORMIDAD W soo-~PCHéren usuaria|fecha de emision|

\ 3- CONFORMIDAD DE INSRESG A ALMACEN smi Jocc, 15610 para compras de bienest |

- ;ﬁ'E'PNGélTO LE(_%%J. QOC[ isolo para pudlicacionss de ioros ¥ similares ]

FUCACIONDE PENALIDADES  + [sad]ooc] |

R T 7Ty — I
I

. AFECTC h DETRACCICH

[Emooc]
sa oo

[ s Jooc]

3- NOTADE ABONG

4 NOTADE CREDITO DELPROVEEDSR | [SH[poc] — ;

DELAUSSC]

... BB DEL ESPECIALISTA LOGIETICO]

ESPECIALISTA LOGISTICO UNIDAD BE ADQUISICIONES
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