GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
SERVICIOS BASICOS DE SALUD CARETE-1AUYOS

RESOLUCION DIRECTORAL

Cafiete, 1 4 FEB. 2074

Ejecutivo la aprobacion de la Directiva Administrativa N° 001-2024-DIRESA-SBS CANETE
YAUYOS-OA/NV.01 “LINEAMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y
SERVICIOS REALIZADAS POR EL ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES
DE LOS SERVICIOS BASICOS DE SALUD CANETE - YAUYOS, IGUALES O INFERIORES
A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS - UIT"; y

& CONSIDERANDO:

Que, el Literal a) del Numeral 5.1 del Articulo 5° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225

- Ley de Contrataciones del Estado, establece que estén sujetos a supervision del organismo

Supervisor de las Contrataciones del Estado OSCE, los siguientes supuestos excluidos de la

aplicacion de la Ley: a) Las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8)

5 Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la transaccion. Lo sefialado en el

/:E}“'L{{\ presente literal no es aplicable a las contrataciones de bienes y servicios incluidos en el
o \% Catalogo Electronico de Acuerdo Marco;

.';Que con INFORME N° 041-2024-DIRESA-SBS CANETE YAUYOS-UL, de fecha 31 de enero
/r /de 2024, el Jefe de la Unidad de Logistica, remiti¢ al Director de la Oficina de Administracion un

9555 7 proyecto de Directiva “LINEAMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y

SERVICIOS REALIZADAS POR EL ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES DE
LOS SERVICIOS BASICOS DE SALUD CANETE YAUYOS, IGUALES O INFERIORES A
OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS — UIT", para su evaluacién y aprobacion;

Que, mediante MEMORANDO N° 075-2024-DIRESA-L-U.E.SBS-CY-DE-OA, de fecha
07.FEB.2024, el Director de la Oficina de Administracién, solicita realizar la revisién
correspondiente de la directiva antes referida y remitir los aportes necesarios;

Que, mediante OFICIO N° 040-2024-DIRESA-SBS CANETE YAUYOS-UE, de fecha 08.FEB.
2024, la Jefe (e) de la Unidad de Economia, remite informacion de la revision del proyecto de

directiva, donde informa que cumple con las necesidades de la institucién y no existe ninguna
observacion por parte de la Unidad a su cargo;

Que, mediante INFORME N° 026-2024-DIRESA L-U.E.SBS-CY-DE-OA de fecha
09.FEB.2024, EL Director de la Oficina de Administracion, indica que, revisada la Directiva

antes mencionada, se remiten las mismas a la Direccidn Ejecutiva para su aprobacion
mediante acto resolutivo;

Que, con el objetivo de establecer los procedimientos técnicos y administrativos de cardcter
obligatorio para la contratacion de bienes y servicios que requieran las unidades orgéanicas de
la Unidad Ejecutora: 402 Servicios Basicos de Salud Cafiete — Yauyos;
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RESOLUCION DIRECTORAL

Cariete, 14 FEB. 2024

Que, a través del Articulo 7° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccion de

Red de Salud de Cariete, aprobado por Ordenanza Regional N° 14-2008-CR-RL, se delega
nciones a la Direccién Ejecutiva de la Direccion de la Red de Salud de Cafete y, en uso de

Con el visto bueno de la Oficina de Administracion, Unidad de Economia, Unidad de Logistlca y
Asesoria Legal de los Servicios Basicos de Salud Cafiete — Yauyos.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.—- APROBAR la Directiva Administrativa N° 001-2024-DIRESA-SBS
CANETE YAUYOS-OA/V.01: “LINEAMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES
Y SERVICIOS REALIZADAS POR EL ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES
DE LOS SERVICIOS BASICOS DE SALUD CANETE - YAUYOS, IGUALES O INFERIORES
A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS - UIT”, con IX [tems y cuatro (4)
Anexos, que forman parte integrante de la presente Resolucion consistente de veinte (20)

- folios.

i ',_'ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER la implementacion de la Directiva en mencion, a todas
J Ias Direcciones, Unidades, Areas correspondientes, Microrredes, Centros y Puestos de Salud
5 '~"’.de la Jurisdiccién Sanitaria de los Servicios Béasicos de Salud Cariete — Yauyos, bajo

responsabilidad.

ARTICULO TERCERO.- HACER DE CONOCIMIENTO de la presente Resolucién que
contiene la Directiva antes mencionada.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER la publicacién de la presente Resolucion en el Portal
Institucional de la Red de Salud de Cafiete Yauyos (https://www.gob.pe/drscy).

Registrese, Comuniquese y Publiquese:

CAPFNRAPB/IVTB/RECHRICMVVIGerTy
DISTRIBUCION:

{ ) DIRESA LIMA

( ) Direccitn Ejecutiva

( ) Asescria Legal

{ ) Oficina de Administracion

) Oficina de Salud Inlegral

) Oficina de Inteligencia Sanitaria

) Oficina de Planeamiento y Presupuesto
) Unidad de Recursos Humanos

) Unidad de Logistica

} Unidad de Economla

) Area de Tesorerla

} Area da Control Previo

) Area de Adquisiciones

) Micrormedes (08)

) Portal Institucional
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N2 001-2024-DIRESA-SBS
CANETE YAUYOS-OA/V.01:

LINEAMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y
. SERVICIOS REALIZADAS POR EL ORGANO ENCARGADO DE LAS
' CONTRATACIONES (UNIDAD DE LOGfSTICA) DE LOS SERVICIOS
/Q{/ BASICOS DE SALUD CANETE YAUYOS, IGUALES O INFERIORES A
OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS — UIT, con IX
items y cuatro (4) Anexos
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LINEAMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS REALIZADAS POR EL ORGANO
NCARGADO DE LAS CONTRATACIONES DE LOS SERVICIOS BASICOS DE SALUD CANETE-YAUYOS,
UALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS - UIT

OBIJETO

Establecer disposiciones y lineamiento de caracter obligatorio que regulen los procesos de
contratacién iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias — UIT de bienes y
servicios, a fin de asegurar la adecuada atencidn de los requerimientos de las dreas usuarias de los
Servicios Basicos de Salud Cafiete-Yauyos.

La presente Directiva tiene por objetivo uniformizar la metodologia para la atencién de los
requerimientos de bienes y servicios cuyos montos sean igual o inferiores a ocho (8) UIT, que
permita contribuir y mejorar la gestion de las contrataciones para garantizar los niveles de
satisfaccion de sus usuarios.

BASE LEGAL

2.1 Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N2 004-2019-JUS

2.2 Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica y sus modificatorias

2.3 Texto Unico Ordenado de la Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por
Decreto Supremo N2 082-2019-EF y su Reglamento, aprobado por Decreto supremo N2 344-
2018-EF

2.4 Decreto Legislativo N2 295, Promulgan el Cddigo Civil aprobado por la Comision Revisora
creada por la Ley N2 23403

2.5 Texto Unico Ordenado de la Ley N2 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto,
aprobado por Decreto Supremo N2 304-2012-EF

2.6 Resolucion de Contraloria N2 320-2006-CG, que comunica las Normas de Control Interno

2.7 Resolucion N2 292-2012-OSCE/PRE, Aprueban la Directiva N2 017-2012 OSCE/CD Convenio
Marco

2.8 Resolucién N2 013-2016-OSCE/PRE, Aprueban la Directiva N2 006-2018 OSCE/CD
Disposiciones Aplicables al registro de informacion en el Sistema Electrénico de

7 Contrataciones del Estado — SEACE

2.9 Resolucion N2 224-2017-0OSCE/PRE, que aprueba la Guia Practica N2 05 ¢Cémo se formula un
requerimiento?

2.10 Ley N2 31953 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2024.

2.11 Ley N2 31954 - Ley de Equilibrio Financiero de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
fiscal 2024.

2.10 Ley N2 31955 - Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el afio fiscal 2024.

2.11 D.S N2 309-2023-cF (UIT =5/5,150.00)

1. ALCANCE
Las disposiciones del presente documento normativo son de aplicacidn obligatoria por el personal
del Area de Abastecimiento y de cada 6rgano y unidad organica de los Servicios Basicos de Salud
Cafiete-Yauyos, que participa e interviene directa o indirectamente en los procesos de contratacion
iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias de bienes y servicios.

V. DISPOSICIONES GENERALES
4.1 Definiciones
4.1.1 Para efectos de la aplicacidn del presente lineamiento, debe entenderse por:
a. Area usuaria:

Organo o unidad organica de los Servicios Basicos de Salud Cafiete-Yauyos, cuyas
necesidades pretenden ser atendidas con determinada contratacion o, que dada
su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos formulados por otros
organos o unidades organicas que, colabora y participa en la planificacion de las
contrataciones, realiza |a verificacion técnica de las contrataciones efectuadas a su
requerimiento, previas a su conformidad.
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Requerimiento:

Solicitud del bien o servicio, formulada por el drea usuaria de la Entidad que
comprende las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia de la
contratacion, indicando la descripcion objetiva y precisa de las caracteristicas y/o
requisitos funcionales relevantes para cumplir la finalidad publica de la
contratacién y las condiciones en las que debe ejecutarse la contratacion. El
requerimiento debe adjuntar, el pedido o solicitud de compra o servicio.

Especificaciones Técnicas (EETT):

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

Término de Referencia (TDR)

Descripcidn de las caracteristicas técnicas y las condiciones en que se ejecutara la
contratacién de servicios en general y consultorfa en general. En el caso de
consultoria la descripcion ademas incluye los objetivos, metas o resultados v la
extension del trabajo que se encomienda (actividades), asi como si la Entidad debe
suministrar informacién basica, con el objeto de facilitar a los proveedores de
consultoria la preparacion de sus ofertas.

Certificado de Crédito Presupuestario;

Acto de administracion, cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el crédito
presupuestario disponible y libre de afectacion, para comprometer un gasto con
cargo al presupuesto institucional autorizado para el afio fiscal respectivo, el cual
es registrado en el Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector
Publico (SIAF-SP).

Compromiso:

Acto mediante el cual se acuerda, luego del cumplimiento de los tradmites
legalmente establecidos, la realizacion de gastos previamente aprobados por el
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 generacion de la obligacion nacida de acuerdo a Ley, Contrato o
Convenio, el cual es registrado en el SIAF SP.

Contrato:
Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacién juridica

Expediente de Contratacion:

Conjunto de documentos en el que se encuentran todos los actuados referidos a
una determinada contratacion, desde el requerimiento hasta la culminacion del
contrato

Monto de la Contratacidn:
Es el monto resultante de las acciones adoptadas por el Area de Programacién a
fin de determinar el valor de la contratacion.

Orden de Compra:

Documento emitido por el Area de Adquisiciones para formalizar la contratacion
de los bienes solicitados por las diferentes areas usuarias de los Servicios Basicos
de Salud Cafiete-Yauyos.
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Orden de Servicio:

Documento emitido por el Area de Adquisiciones para formalizar la contratacién
de los servicios solicitados por las diferentes dreas usuarias de los Servicios Basicos
de Salud Cafiete-Yauyos. Entiéndase por servicios a los servicios en general y
servicios de consultoria.

Organo Encargado de las Contrataciones de los Servicios Basicos de Salud
Cafiete-Yauyos:

Aquel 6rgano o unidad organica que realiza las actividades relativas a la gestidn
del abastecimiento al interior de una Entidad, incluida la gestidn administrativa de
los contratos. En el caso de los Servicios Basicos de Salud Cafiete-Yauyos, el érgano
encargado de las contrataciones es la Unidad de Logistica de la Oficina de
Administracion (OA)

Prestacion:

Es la realizacién de la consultoria, la prestacién del servicio o la entrega del bien
cuya contratacion se regula en la Ley y en el Reglamento de Contrataciones del
Estado, vy sus modificaciones

SIGA-ML. (Sistema Integrado de Gestion Administrativa-Médulo Logistico)
Herramienta de ayuda para la gestion de la Unidad de Logistica, permite
administrar, registrar, controlar, elaborar, revisar y emitir informacion sobre las
contrataciones de bienes y servicios realizadas por los Servicios Bésicos de Salud
Cafiete-Yauyos, en el marco del cumplimiento de sus metas institucionales

SIAF - Sistema Integrado de Administracién Financiera

Herramienta de ayuda para la gestion de la Unidad de Logistica que funciona
como un sistema de Ejecucion, disefiada como una herramienta muy ligada a la
Gestidon Financiera del Tesoro Publico, su relacién con las denominadas Unidades
Ejecutoras.

Acta de Compromiso:
Es el documento que acredita y garantiza el cumplimiento de las normas y
especificaciones técnicas de los bienes requeridos.

4.2 Para efectos de la siguiente Directiva se considerara las siguientes siglas:

4.2.1
4.2.2
4.2.3
4.2.4
4.2,5

4.2.6
4.2.7
4.2.8
4.2.9
4.2.10

OSCE : Organismo Supervisor de las Contrataciones

POI : Plan Operativo Institucional

RNP : Registro Nacional de Proveedores

SIAF - SP : Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico

SIGA - MEF : Sistema Integrado de Gestion Administrativa del Ministerio de
Economia y Finanzas

uiT : Unidad Impositiva Tributaria

OEC : Organo Encargado de las Contrataciones

UL : Unidad de Logistica

AP : Area de Programacion

ccl : Codigo de Cuenta Interbancaria

Planificacién de necesidades

En la fase de programacion y formulacion presupuestaria las areas usuarias de los Servicios
Basicos de Salud Cafiete-Yauyos, en el primer semestre, programan en el Cuadro de
Necesidades sus requerimientos de bienes y servicios, a ser contratados durante el afio fiscal
siguiente, para cumplir los objetivos y resultados que se buscan alcanzar, sobre la base del
proyecto del Plan Operativo Institucional respectivo, adjuntando para tal efecto las
especificaciones técnicas de bienes y los términos de referencia de servicios, segun
corresponda.
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4.4

4.6

4.7

4.8

Agrupamiento de objetos contractuales

Las areas usuarias de los Servicios Basicos de Salud Cafiete-Yauyos, deben formular sus
requerimientos, agrupando adecuadamente los bienes o servicios esencialmente simulares o
vinculados entre si a |a satisfaccion de una misma necesidad, con la finalidad de incentivar la
mejora de precios y la calidad, por la competencia y economia de escala, asi como simplificar
las relaciones contractuales, considerando que la contratacion conjunta es mas eficiente que
efectuar contrataciones separadas.

Definicién de caracteristicas, condiciones, cantidad y calidad de los bienes y servicios

Las Especificaciones Técnicas o los Términos de Referencia, segin corresponda, que integran el
requerimiento, deben contener la descripcién objetiva y precisa de las caracteristicas y/o
requisitos funcionales relevantes para cumplir la finalidad pudblica de la contratacién, y las
condiciones en las que debe ejecutarse o contratacién.

El drea usuaria debe definir con precisién las caracteristicas, condiciones, cantidad y calidad de
los bienes y servicios que requiera para el cumplimiento de sus funciones, debiendo desarrollar
esta actividad de acuerdo a la normativa vigente sobre la materia.

Las caracteristicas técnicas se sujetan a criterios objetivos, razonables y congruentes con el bien
0 servicio requerido y su costo total. Por tanto, se debe evitar incluir requisitos innecesarios
cuyo cumplimiento solo favorezca a un determinado sector del mercado o a ciertos
proveedores, de monto que no se afecta la concurrencia de la pluralidad de proveedores.

Normas técnicas

Adicionalmente, el requerimiento debe incluir las exigencias previstas en leyes, reglamentos
técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias, reglamentos y demas normas que regulan el
objeto de la contratacion con caracter obligatorio.

Asimismo, puede incluir disposiciones previstas en normas técnicas de caracter voluntario,
siempre que sirvan para asegurar el cumplimiento de los requisitos funcionales o técnicos, que
se verifique que existe en el mercado algln organismo que pueda acreditar el cumplimiento de
dicha norma técnica y que no contravengan normas de caracter obligatorio.

Contrataciones excluidas de la aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y de su
Reglamento, sujetas a supervisién

Las contrataciones cuyos montos, sean igual o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas
Tributarias, vigentes al momento de la transaccién se encuentran excluidas del ambito de la
aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y de su Reglamento, pero estdn sujetas a
supervision. Lo sefialado no es aplicable a las contrataciones de bienes y servicios incluidos en
el Catalogo Electronico del Acuerdo Marco.

Obligacién de contar con inscripcidn vigente en el Registro Nacional de Proveedores

Los proveedores que contraten con el Estado por montos, iguales o inferiores a cocho (8)
Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la transaccién se encuentran
obligadas a contar con inscripcion vigente y actualizado en el RNP — Registro Nacional de
Proveedores que corresponda, salvo en aquellas contrataciones con montos iguales o inferiores
a una (01) Unidad Impositiva Tributaria.

De las Penalidades

En las solicitudes de cotizacion se detallaran las penalidades aplicables al contratista ante el
incumplimiento injustificado de sus obligaciones contractuales, las mismas que deben ser
objetivas, razonables y congruentes con el objeto de la contratacién. Asimismo, considerando
que el contrato se perfecciona con la suscripcién del documento que lo contiene o con la
recepcion de la orden de compra o de servicio, las penalidades seran incluidas en el contrato en
las ordenes de compra o en las drdenes de servicio.
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La entidad, puede prever otras penalidades. Las penalidades por mora y las otras penalidades
que se establezcan pueden alcanzar cada una un monto méaximo equivalente al diez por ciento
(10%) del monto del contrato vigente, o de ser el caso, de la prestacion parcial que debid
ejecutarse. Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta o del pago final, segin
corresponda.

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, la entidad le aplica automaticamente la penalidad que corresponde y se calcula de
acuerdo a la siguiente férmula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias

Donde F, tiene los siguientes valores:

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

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

Tanto el monto como el plazo se refieren, seglin corresponda, al contrato o en caso este
involucrara obligaciones de ejecucidn periddica, a la prestacion parcial que fuera materia de
retraso.

En caso se establezca otras penalidades distintas a la mencionada anteriormente, siempre y
cuando sean objetivas, razonables, congruentes y proporcionables con el objeto de la
contratacion, se describira los supuestos de aplicacién de penalidad, la forma de célculo de la
penalidad para cada supuesto y el procedimiento mediante el cual verifica el supuesto a
penalizar, calculdndose de forma independiente a la penalidad por mora.

4.10 Supuestos de infraccion a la normativa sobre contrataciones del Estado
Son pasibles de sancién administrativa impuesta por el Tribunal de Contrataciones del Estado,
las personas naturales y/o juridicas que contraten con el Estado por montos iguales o inferiores
a ocho (08) Unidades Impositiva Tributaria vigentes al momento de la transaccidn, que incurran
en las infracciones previstas en los literales c) y j) del articulo 50 de la Ley de Contrataciones del
Estado

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Las disposiciones del presente documento normativo son de aplicacién obligatoria por el personal
de la Unidad de Logistica y de cada drgano y unidad organica de la Red de Salud Cafiete Yauyos, que
participa e interviene directa o indirectamente en los procesos de contratacidn iguales o inferiores a
ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias de bienes y servicios.

5.1 Planificacion de necesidades:
Durante la programacion y el ejercicio fiscal vigente, el drea usuaria requiere la contratacién de
bienes o servicios, teniendo en cuenta los plazos para llevar a cabo los procedimientos internos
previos y los plazos de duracidn establecidos para cada procedimiento, a fin de asegurar la
oportuna satisfaccién de sus necesidades.

5.2 Procedimiento de contratacién:

5.2.1 Las areas usuarias deberdn remitir a la Direccién de Administracién en el horario de
8:30 am. a 16:30 pm. Con la debida anticipacién sus requerimientos de los bienes y
servicios, debiendo adjuntar lo siguiente:

Un (01) juego del pedido de Servicio o pedido de Compra realizado a través del
SIGA-ML-Sistema Integrado de gestion administrativa Modulo Logistico,
debidamente suscrita por el servidor que autoriza del drea usuaria.
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Las Especificaciones Técnicas para los bienes o los Términos de Referencia para los
servicios que se van a contratar, deben ser elaborados de acuerdo a lo establecido
en la presente Directiva.

- Previamente al inicio de la solicitud de requerimiento el drea usuaria, verificara en
coordinacidn con el area de Control patrimonial y el drea de Almacén, la no
existencia de bienes con que se pueda atender la necesidad requerida, para no
estoquearse, asimismo, serd necesario tener en cuenta la fecha de vencimiento
mas ventajosa a la Entidad.

5.2.2  La Direccién de Administracién o el ¢rgano competente aprueba con V2B? Ia
contratacién de bien o servicio solicitado y remite el requerimiento a la Unidad de
Logistica en un plazo maximo de 48 horas de recibido el requerimiento, para el tramite
administrativo correspondiente.

5.2.3  ElJefe de la Unidad de Logistica remite el requerimiento con su VB2, al Jefe del Area
de Adquisiciones para que se inicie la contratacién

5.2.4  El responsable del Area de Adquisiciones recepciona el requerimiento de bienes y/o
servicios, y verifica que éste cumpla con las siguientes condiciones minimas:
a) Programacion en el Cuadro de Necesidades para el afio en curso o proveido para
su atencion por parte de la Oficina de Administracién.

b) Los requerimientos de bienes o servicios, deben de contener como minimo el
pedido o solicitud emitido y registrado en el Sistema Integrado de Gestién
Administrativa (SIGA) y los términos de referencia o especificaciones técnicas,
visados por el drea usuaria, precisando sus respectivas caracteristicas técnicas
minimas, en cumplimiento a los reglamentos y directivas vigentes. De no
encontrar ninguna inconsistencia en los documentos recibidos proceden a realizar
la indagacién de mercado. Cabe mencionar que la descripcién del item siga
seleccionado en los pedidos deben guardar relacién con lo solicitado fisicamente.

c) En la descripcién de los bienes y servicios a contratar no se hara referencia a
marcas o nombres comerciales, patentes, disefios o tipos particulares, fabricante o
tipo de producto especifico, salvo que se haya realizado el respectivo proceso de
estandarizacién.

5.25 El requerimiento que no cumpla con los requisitos anteriormente detallados es
devuelto al drea usuaria para su evaluacién y reformulacién. De lo contrario, la Unidad
de Logistica, asigna el requerimiento al Area de Adquisiciones, para inicio con el
trdmite correspondiente, para su atencién.

5.2.6  El servidor encargado de la contratacion adopta las acciones tendentes a determinar el
monto de la contratacién, para tal efecto, podra solicitar cotizaciones a los
proveedores del rubro mediante correo electrénico o cualquier otro medio, adjuntado
a la Solicitud de Cotizacion (Anexo N2 01), los términos de referencia o las
especificaciones técnicas y el formato de declaracién jurada de contenido minimo de la

M}/(:‘sm\ oferta y cumplimiento del postor (Anexo N202) y otros, segun corresponda.
Vs

by

Si los bienes o servicios se encuentran detallados y contenido en el catdlogo del
convenio marco o acuerdo marco, el requerimiento serd derivado al servidor
encargado de la contratacion y éste efectuara la adquisicion de conformidad a los
procedimientos contenidos en las normas emitidas por el Organo Supervisor de la
Contratacion del Estado — OSCE, sobre la materia.
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5.2.7

5 5.2.8

a.2:8

5.2.10

5.2.11

Asimismo, las cotizaciones recibidas deben de contar con el respectivo sello de
recepcién. Para solicitar las contrataciones de bienes y servicios se deberd tener en
cuenta lo siguiente

Compras menor o iguala 1 UIT Una (01) cotizacién como minimo

Compras mayor a 1 UIT y menor o Dos (02) cotizaciones como minimo
igualad UIT

Cotizaciones mayor a 4 UIT Tres (03) cotizaciones como minimo
Locadores de servicios Una (01) cotizacion
Valor de Una (01) UIT Monto equivalente segun periodo

presupuestal vigente

Las acciones tendentes a determinar el monto de la contratacién deben considerar los

siguientes aspectos y documentos

a) Consultar el Registro Unico de Contribuyente de cada proveedor invitado a cotizar.

b) Verificar que la actividad de la persona natural o jurfdica que cotiza guarde
relacidn con el objeto de contratacion.

c) Verificar que el proveedor cuente, con la inscripcién vigente y documentacion
actualizada en el Registro Nacional de Proveedores — RNP.

d) Verificar que la cotizacion cumpla con los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas y con la presentacion de la documentacién que se
requiere para cotizar. La Unidad de Logistica, podra solicitar apoyo u opinién del
area usuaria para la verificacion del cumplimiento de los términos de referencia
y/o especificaciones técnicas, la cual estd obligada a emitirla, bajo
responsabilidad.

e) Solicitar a cada proveedor invitado a cotizar, la Declaracion Jurada de contenido
minimo de la oferta y cumplimiento del postor (Anexo N2 02)

f)  Elaborar un cuadro comparativo para determinar el monto a contratar (Anexo N2
03), el cual debera estar firmado por el Responsable de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares y el servidor encargado de la Contratacién (Area de Adquisiciones)

Es responsabilidad del Area de Adquisiciones, verificar a los proveedores, la vigencia de
la inscripcidn y actualizacion en el Registro Nacional de Proveedores — RNP a través del
enlace “Relacidon de proveedores sancionados por el Tribunal de Contrataciones del
Estado con sancion vigente” del portal institucional del OSCE, asimismo, la de adjuntar
el reporte de verificacion en el expediente de contratacién.

Las cotizaciones y/o formatos indicados, deben remitirse al drea de Adquisiciones
mediante correo electrénico o por escrito.

El personal del area de Adquisiciones procederd a elaborar un cuadro comparativo con
las cotizaciones obtenidas en la indagacién de mercado, a través del cual se selecciona
utilizando como criterio de evaluacién al mejor precio, calidad y tiempo de entrega;
dicho cuadro formara parte del expediente de contratacién.

En caso existiera imposibilidad de obtener mas de 01 cotizacién en la indagacién de
mercado, el Especialista en Contrataciones deberad sustentar dicha situacién en el
cuadro comparativo de cotizaciones

El Area de Programacion, por intermedio del OEC, remite a la Direccién de la Oficina de
Administracion la Solicitud de Certificacién de Crédito Presupuestario con el niimero
de certificacién SIAF o con la finalidad de minimizar los tiempos de procedimientos,
éste puede coordinar directamente con la Oficina de OPP y remitir el expediente
debidamente firmado por los funcionarios de competencia vy, de ser el caso o cuando
corresponda, la solicitud de previsién presupuestal, para la firma y derivacién a la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
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52,13

5.2.14

5.2.15

5.2.16

5217

5.2.18

La Certificacién de Crédito Presupuestario, y el documento que acredite la previsién
presupuestal, seglin corresponda, debe emitirse en funcién al valor de la contratacidn,
indicando la fuente de financiamiento, la cadena funcional programatica, el
clasificador presupuestal de gastos y la meta correspondiente.

El Area de Programacion, recepciona la Certificacién de Crédito Presupuestario y la
prevision presupuestaria aprobada, de ser el caso, y, deriva al responsable de
Adquisiciones, el expediente de contratacién con la Certificacion de Crédito
Presupuestario y la prevision presupuestaria, de ser el caso, para que proceda a
proyectar el contrato correspondiente o proceda con la generacidon de la orden de
compra o de servicio.

En caso que el contrato se perfeccione mediante la orden de compra u orden de
servicio, el servidor del area de Adquisiciones genera en el SIGA — ML la orden de
compra u orden de servicio al proveedor que oferte el mejor precio y cumpla con lo
requerido por el drea usuaria, segin el cuadro de cotizaciones obtenidas del estudio
de mercado, efectla el compromiso anual en el SIAF — SP.

Las 6rdenes de compra u drdenes de servicio, emitidas por el Area de Adquisiciones

deben incluir los siguientes aspectos:

a) El objeto de la contratacién;

b) Caracteristicas del bien/servicio, marcas;

c) Elplazo de ejecucion o de entrega, seglin corresponda;

d) Elmonto de la contratacién y la forma de pago;

e) El nombre del area que otorga la conformidad;

f)  Garantias, de ser el caso;

g) Lapenalidad por mora y otras penalidades establecidas, de ser el caso;

h) Asimismo, con la finalidad de que la adquisicidn se realice bajo las condiciones
establecidas en el Reglamento y la Ley de Contrataciones del Estado vigente, se
debe incorporar la siguiente frase: “ESTA ORDEN DE COMPRA O SERVICIO ESTA
AFECTA SUPLETORIAMENTE AL REGLAMENTO Y LEY DE CONTRATACIONES DEL
ESTADO”.

Para su validez, la orden de compra u orden de servicio debe ser suscrita por el
Responsable de Adquisiciones (Jlefe de Adquisiciones) y Responsable de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares (Jefe de la Unidad de Logistica), siendo el jefe de
Adquisiciones el responsable de notificar la orden de compra y orden de servicio al
proveedor mediante correo electrénico u otro medio debidamente sustentado,
debiendo remitir copia de la notificacién, mediante correo electrénico al area usuaria.

Previo al acto de notificacién o suscripcién del contrato, segin corresponda, el Area de
Adquisiciones encargada de la contratacion verifica en el Sistema Electrénico de
Contrataciones del Estado, que el proveedor mantenga vigente su RNP conforme el
registro que corresponda.

La orden de compra y sus antecedentes debe derivarse al Almacén Central para su
conocimiento y posterior recepcién de los bienes.

Una copia de |la orden de compra o de servicio, segin corresponda, debe remitirse al
area usuaria para el seguimiento de la ejecucién contractual y conformidad
correspondiente, de ser el caso.

En el caso que la contratacion se formalice a través de la suscripcion del contrato, el
servidor encargado de la contratacién elabora el proyecto y lo deriva al servidor a
cargo de la Ejecucion Contractual para su evaluacidn, quien, de considerarlo conforme,
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gestiona la suscripcidn del mismo por parte del proveedor y del Director de la Oficina
de Administracién o el érgano asignado para tal funcién.

5.3 Procedimiento para la recepcion de bienes y servicios:
5.3.1 Enelcaso de Bienes:
a.

El responsable del Almacén Central recibe los bienes o suministros contratados,
teniendo a la vista los documentos de recibo (Orden de Compra-Guia de
internamiento, Guia de Remisidn, cargo de Recepcion de la Orden de Compra-Guia
de Internamiento por el proveedor, Comprobante de Pago y Contrato de
Adquisicion, éste ultimo cuando corresponda), debiendo efectuar la verificacion
cuantitativa y cualitativa de los bienes a internar, de acuerdo a las normativas de
procedimientos del Almacén vigente.

La recepcion es responsabilidad del responsable del Almacén Central y la
conformidad, es responsabilidad de quien se indique en los documentos del
proceso de contratacion

El responsable del Almacén Central podra efectuar las coordinaciones a fin que el
funcionario responsable del drea usuaria o el servidor designado para otorgar la
conformidad de los bienes, se encuentre presente al momento de la recepcién en
el almacén.

De existir observaciones en los bienes entregados, quien emite la conformidad
consigna las mismas en el documento correspondiente, el cual es remitido a mas
tardar dentro de los dos (02) dias calendario siguiente al Area de Adquisiciones,
para la notificacion formal al correo electrénico del proveedor.

Cuando las observaciones se consignen en acta, esta debera detallar el plazo de
subsanacion de las mismas. Dicha Acta deberd ser remitida a la Oficina de
Adquisiciones para su conocimiento en un plazo no mayor a dos (02} dias
calendarios de suscrita la misma

La Oficina de Adquisiciones notifica las observaciones al Contratista dentro de los
dos (02) dias calendario siguientes de recibida las mismas, otorgandole un plazo
no menor de dos (02) ni mayo a diez (10) dias calendario para la subsanacion
respectiva. El contratista se entenderda notificado por el mismo medio de
notificacion principal.

Cuando los bienes no cumplan manifiestamente con las caracteristicas o
condiciones ofrecidas, no seran recibidos por el responsable del Almacén Central,
debiendo informar dicha situacion al Area de Adquisiciones en el dia. La Oficina de
Adguisiciones pondrd en conocimiento del Contratista dicho incumplimiento, en
cuyo caso el plazo de ejecucidn seguird transcurriendo hasta que el Contratista
interne los bienes en las condiciones contractuales establecidas.

En el caso que el contratista no cumpla con la entrega del bien en el plazo
establecido se podra resolver el contrato en forma total o parcial, comunicdndose
mediante carta la decisién de resolver el contrato. El contrato queda resuelto de
pleno derecho a partir de la recepcion de dicha comunicacién.

Las 6rdenes de compra que han sido generadas por Perl Compra antes de que
sean derivadas a la Unidad de Economia, deberan ser remitidas al Area que realiza
la compra para que realice lo actuado en el sistema de Perl compra, segun
corresponde.
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h. El drea de Adquisiciones de la Unidad de Logistica deriva el expediente de
contratacion al drea de Control Previo de la Unidad de Economia, quien verifica
que el expediente de contratacién de bienes, contenga toda la documentacién
necesaria minima, como es al detalle:

1. Requerimiento de solicitud y especificaciones técnicas debidamente firmadas en su
totalidad por el drea competente

2. Pedido del bien en el SIGA ML

3. Correo electronico u otro medio de invitacion a cotizar (de ser el caso)

4. Cotizaciones debidamente recepcionadas y documentacién necesaria y obligatoria

. indicando que el proveedor cumple con las condiciones establecidas por la entidad.

| 5. Declaracion jurada de datos del postor y cumplimiento segtin DJ estandarizada

' 6. Cuadro comparativo de indagacién del mercado donde se exprese la oferta (s)
ganadora (s} y firmado por los responsables competentes en ello debe incluir las
fuentes que utilizé para la determinacién del valor estimado o referencial, segin
corresponda.

7. Validacion del drea usuaria sobre las caracteristicas y/o condiciones establecidas en su
requerimiento (de ser el caso)

8. La Certificacion de Credito Presupuestal — CCP (con su visacion por la OPP)

9. Cuadro de Adquisiciones emitido por el Area de Programacién

10. Generacion y firma de la orden de compra por el responsable de adquisiciones y
responsable de abastecimiento y servicios auxiliares.

11. Notificacién (correo, carta, etc.) al proveedor para su atencién de los bienes que
adjudicd segin orden de compra con la finalidad de computar los plazos para la
entrega del bien en almacén.

12. Factura y Guia de Remision (Usuario, Sunat) esta tltima debidamente firmada por el
responsable del drea de Almacén.

13. Firma de la orden de compra por el responsable del almacén

14. Codigo de Cuenta Interbancaria (CCl) y el banco al que pertenece suscrita por el
proveedor con lo que tramitard ante la Oficina de Tesoreria el pago respectivo

15. Informe de recepcién y conformidad emitida por el drea usuaria de los bienes
adjudicados

16. Formato de penalidad (de ser el caso)

17. Informe de aplicacién de penalidad firmado por las jefaturas (en el caso aplicarse una
penalidad)

5.3.2  Enelcaso de Servicios:
a. Segun corresponda, los productos obtenidos por la prestacién de un servicio
deben ser presentados por el proveedor, a través de Mesa de Partes y
Atencidn al usuario de la entidad dirigido al area usuaria, para la revisién y
validacion de las condiciones establecidas en los términos de referencia.

b. En el caso de servicios el drea usuaria remitird la conformidad del servicio,
donde establecera si el servicio se realizd en el plazo requerido y en las
condiciones establecidas segtn los Términos de Referencia. En caso que el
servicio se concrete a través de productos, deberd remitir junto con la
conformidad una copia del referido producto.

c. Asimismo el proveedor deberd remitir al Area de Adquisiciones su
comprobante de pago (factura, recibo por honorarios, otros) el mismo que se
anexard al expediente de contratacidn para su posterior tramite ante el drea
de Control Previo de la Unidad de Economia.

d. De existir observaciones en los servicios prestados, quien emita la
conformidad consigna las mismas en el documento correspondiente, el cual
es remitido a mas tardar dentro de los dos (02) dias calendario siguiente al
Area de Adquisiciones, para la notificacién formal al Contratista.
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Cuando las observaciones se consignen en acta, esta deberd detallar el plazo
de subsanacion de las mismas. Dicha Acta deberd ser remitida al Area de
Adquisiciones para su conocimiento en un plazo no mayor a dos (02) dias
calendarios de suscrita la misma.

e. El darea 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 encargado del drea usuaria.

f.  El area usuaria recomienda en el documento de observaciones el plazo en que
el proveedor debe cumplir con subsanarlas, el cual no podré ser mayor de dos
(02) ni mayor de diez (10) dias calendario, dependiente de la complejidad del
servicio, salvo para los casos de servicios de consultoria, considerando para
ello que el plazo mencionado para subsanar no puede ser menor de cinco (05)
ni mayor de veinte (20) dias. Si pese al plazo otorgado, el Contratista no
cumple a cabalidad con la subsanacion, la Entidad podrd evaluar la resolucién
del contrato u orden de servicio.

g. El Area de Adquisiciones notifica las observaciones al Contratista dentro de
los dos (02) dias calendario siguientes de recibidas las mismas, otorgandole un
plazo un plazo no menor a dos (02) ni mayor a diez (10) dias calendario para la
subsanacion respectiva. El contratista se entendera notificado por el mismo
medio de notificacidn principal.

h. Cuando los servicios no cumplan manifiestamente con las caracteristicas o
condiciones ofrecidas, no seran recibidos por el funcionario responsable,
debiendo informar dicha situacién al Area de Adquisiciones a mas tardar
dentro de los dos (02) dias calendario siguiente de advertido el
incumplimiento. El Area de Adquisiciones pondrd en conocimiento del
Contratista dicho incumplimiento en cuyo caso el plazo de ejecucién seguird
transcurriendo hasta que el Contratista brinde el servicio en las condiciones
contractuales establecidas.

i. En el caso que el contratista no cumpla con la entrega del servicio en el plazo
establecido, se podra resolver el contrato en forma total o parcial,
comunicandose mediante carta la decision de resolver el contrato. El contrato
queda resuelto de pleno derecho a partir de la recepcion de dicha
comunicacion.

j- En caso que, resultado de la contratacidn del servicio, se obtenga un activo,
debe utilizarse las Notas de entrada de Almacén (NEA) a fin de formalizar su
internamiento y distribucién al area usuaria, para los cual el proveedor
debera remitir a la Oficina de Abastecimiento los valores de los activos
incluidos en el servicio.

k. El Area de Adquisiciones de la Unidad de Logistica deriva el expediente de
contratacion al area de Control Previo de la Unidad de Economia, quien
verifica que el expediente de contratacion de servicios, contenga toda la
documentacion necesaria minima, como es el requerimiento, pedido de
servicio, Orden de Servicio debidamente suscrita, comprobante de pago
(factura, recibo por honorario, otros) acta de conformidad del servicio o
consultoria, PAO Actualizado, Términos de referencia, cuadro comparativo de
cotizaciones (estudio de mercado), certificacion presupuestal, ademas del
formato donde el proveedor comunique el Cddigo de Cuenta Interbancaria
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(CCl) con lo que tramitara ante la Oficina de Tesoreria el pago respectivo. Una
vez revisado y cumpliendo las condiciones establecidas, el Area de Control
Previo deriva el expediente dando su VB2 al Area de Presupuesto para que
este realice el devengado.

I.  El Area de Presupuesto de la Unidad de Economia, realiza el devengado, y
remite con su VB2 el expediente al Area Tesoreria para que realice el girado y
prepare el comprobante de pago.

m. El suscrito del expediente es realizado por el Jefe de la Unidad de Economia y
el Director de Administracién en sefial de conformidad del pago. Previa a la
suscripcion del expediente, este deberd contener los V2B2 del Area de Control
Previo, Area de Presupuesto y Area de Tesorerfa, en sefial de conformidad.

5.4 Procedimiento para el otorgamiento de la conformidad:
5.4.1  Parala conformidad de Bienes

a.

La conformidad del bien, es responsabilidad de quien se indique en los
documentos del procedimiento de contratacidn. La conformidad se emite en un
plazo maximo de diez (10) dias de producida la recepcién.

Cuando la conformidad del bien corresponda ser emitida por el responsable del
almacén central, esta es efectuada luego de la verificacidn cuantitativa y
cualitativa de los bienes, en un plazo no mayor de diez (10) dias de producida la
recepcion.

Cuando la conformidad del bien corresponda ser emitida por persona diferente al
responsable del Almacén central, esta es efectuada y remitida a la Oficina de
Abastecimiento, luego de la verificacion cuantitativa y cualitativa de los bienes, en
un plazo no mayor de diez (10) dias calendario de internado el bien. El plazo
incluye el requerimiento de informes técnicos previos a los que se refiere los
literales siguientes.

Cuando la conformidad del bien corresponda ser emitida por personal diferente al
responsable del Almacén Central, éste debe solicitarla a quien corresponda,
dentro del dia siguiente de la recepcién de los bienes.

En caso la conformidad esté sujeta al informe técnico que emita al especialista en
la materia, el mismo debe ser solicitado por el responsable de emitir la
conformidad del bien en un plazo no mayor de dos (02) dias calendario de recibido
en bien.

En el supuesto anterior, el especialista en la materia emite el informe técnico en
un plazo no mayor de tres (03) dias calendario de recibida la comunicacién del
responsable de emitir la conformidad del bien, seflalando expresamente los
criterios técnicos empleados en la evaluacion y en caso de observaciones o
incumplimiento debe sustentar dicha condicion.

Los reclamos de los proveedores por demora en la emision de la conformidad y el
reconocimiento de intereses que dicho reclamo genere, es de absoluta
responsabilidad del responsable de emitir la conformidad del bien y/o el
especialista, segln corresponda.

El responsable del Almacén Central remite las conformidades con el expediente
respectivo, la guia de remision de los bienes internados, el comprobante de pago y
otros, de ser el caso, al Area de Adquisiciones en un plazo no mayor de dos (02)
dias calendario de emitida y/o recibida, segin corresponda y registrada en el
SIGA-ML
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Si el contratista internd los bienes fuera del plazo establecido, al responsable del
Almacén Central debe informar dicha situacién al momento de remitir la
conformidad a la Oficina de Abastecimiento, a fin que se proceda a la aplicacién
de las penalidades que corresponda.

Si el contratista internd los bienes fuera del plazo establecido, y la conformidad
del bien corresponda ser emitida por persona diferente al responsable del
Almacén Central, serd el responsable de emitir la conformidad quien deberd
informar sobre dicha situacién al momento de remitir la conformidad a la Oficina
de Abastecimiento, a fin que se proceda a la aplicacidén de las penalidades que
correspondan.

Para la aplicacidn de otras penalidades distintas al incumplimiento por mora que
hayan sido establecidas en el contrato, el drea usuaria y/o el almacén central debe
informar dicha situacién al Area de Adquisiciones para el célculo y aplicacién de la
misma, bajo responsabilidad. En el caso de que el drea usaria y/o el almacén no
informe tal condicién, los responsables que tienen acceso directamente al
expediente, deben advertir para la aplicacién de la penalidad.

5.4.2  Parala conformidad de Servicios
a.

La recepcidén y conformidad de la prestacion de los servicios es responsabilidad v
otorgada por el funcionario responsable del drea usuaria o de quien se indique en
los documentos del procedimiento de contratacién, utilizando el formato de “Acta
de Conformidad de Servicios” (Anexo 04). La conformidad se emite en un plazo
maximo de diez (10) dias de producida la recepcién del servicio, aplicaAndose
inclusive cuando se requiera informes técnicos previos.

En el caso de servicios especializados, la conformidad estd sujeta al informe
técnico que emita al especialista en la materia, lo cual debe ser solicitado por el
responsable de emitir la conformidad, en un plazo no mayor de (02) dias
calendario de culminada la prestacion del servicio.

El especialista en la materia emite el informe técnico en un plazo no mayor de tres
(03) dias calendario de recibida de comunicacién del responsable de emitir la
conformidad, sefialando expresamente los criterios técnicos empleados en la
evaluacion y en caso de observaciones o incumplimiento debe sustentar dicha
condicién,

Los reclamos de los proveedores por demora en la emision de la conformidad v el
reconocimiento de intereses que dicho reclamo genera, serdan de absoluta
responsabilidad del area usuaria y/o del especialista, seglin corresponda.

Si el Contratista presto los servicios fuera del plazo establecido, el drea usuaria
debe informar dicha condicién al Area de Adquisiciones para aplicar las
penalidades que correspondan. En el caso de que el area usuaria no informe tal
condicidn, los responsables que tienen acceso directamente al expediente, deben
advertir para la aplicacién de la penalidad.

En caso se verifigue la existencia de penalidades por mora. El Area de
Adguisiciones calcula el monto de las mismas, pudiendo requerir el apoyo del area
usuaria y/o el almacén central, u otra area de ser necesario.

Para la aplicacion de otras penalidades distintas al incumplimiento por mora que
hayan sido establecidas en el contrato, el area usuaria y/o el almacén central debe
informar dicha situacién al Area de Adquisiciones para el calculo y aplicacién de la
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misma, bajo responsabilidad. En el caso de que el drea usuaria y/o el almacén no
informe tal condicion, los responsables que tienen acceso directamente al
expediente, deben advertir para la aplicacién de la penalidad.

.5 Procedimiento para la gestion del tramite de pago:
5.5.1 El Area de Adquisiciones, una vez recibida las conformidades, debe consolidar la
documentacion para el trdmite de pago de los bienes o servicios prestados.

5.5.2  Las contraprestaciones pactadas a favor del Contratista serdn efectuadas dentro de los
quince (15) dias calendario siguientes de emitida la conformidad, siempre que se
verifiquen las demas condiciones establecidas en el contrato, bajo responsabilidad.

5.5.3 El Area de Adquisiciones debe verificar la informacién presentada y en caso de
\ encontrar alguna observacion en el expediente informa al drea usuaria y/o el almacén
central en un plazo no mayor de dos (02) dias calendario para la subsanacidn
respectiva, la cual debe realizarse en un plazo no mayor de dos (02) dias calendario de
recibida la notificacidn.

5.5.4 Lla Unidad de Logistica por intermedio de su drea competente, en un plazo de dos (02)
dias calendario, remite la documentacién para el tramite de devengado a la Unidad de
Economia, para que su area que corresponde realice el respectivo control previo.
Asimismo deberd consignharse el sello de “PENALIDAD”, de ser el caso.

5.5.5 La Unidad de Economia por intermedio de su area competente, realiza el control
previo de la documentacién presentada en un plazo no mayor de tres (03) dias
calendario; de encontrar alguna observacién comunicaré al Area de Adquisiciones para
la subsanacion respectiva, la cual se efectuara en un plazo de un (01) dia calendario,
salvo la naturaleza de la observacién requiera un plazo mayor.

5.5.6  Con el expediente revisado y conforme, la Unidad de Economia realiza el registro de
devengado a través de la interfase SIGA — SIAF, en un plazo no mayor de un (01) dia
J calendario.

5.5.7 Posteriormente, la Unidad de Economia, realiza el giro y el pago correspondiente
mediante el Codigo de Cuenta Interbancaria (CCl) del proveedor, salvo indicacion
contraria expresa, en un plazo no mayor de tres (03) dias calendario de recibido el
expediente, emitiéndose el comprobante de pago respectivo.

Vi. RESPONSABILIDAD
6.1 La Unidad de Logistica por intermedio de sus dreas competentes es la responsable de asegurar
el cumplimiento de las obligaciones contenidas en el presente documento.

6.2 El personal involucrado de la Unidad de Logistica debe supervisar el cumplimiento de los actos
administrativos del procedimiento de contratacién regulado en este documento, en lo que les
corresponda.

6.3 La Unidad de Logistica, en calidad de drgano encargado de las contrataciones de los Servicios
Basicos de Salud Cafiete Yauyos, es el competente para realizar las actividades relativas a la
gestion de abastecimiento al interior de la Direccion de Administracién para que se proceda
directamente a la adquisicion de bienes y servicios, bajo responsabilidad, salvo supuestos
habitantes conforme a Ley.

VIl, DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES
7.1 Cuando el ultimo dia establecido para el cumplimiento de las obligaciones sefialadas en los
presentes lineamientos sea dia no laborable, se considere como Ultimo para el vencimiento del
plazo el dia util laborable siguiente.
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VIl

7.2

T

7.6

77

La Oficina de Logistica por intermedio del Area de Adquisiciones es la responsable de registrar
en el SIAF el Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCl) presentado por los contratistas

La Unidad de Logistica custodiard los expedientes originales de las érdenes de compra y de
servicios iguales o inferiores a las ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias - UIT

La Unidad de Logistica debe registrar y publicar en el SEACE la informacién, de sus
contrataciones cuyos montos sean de una (1) a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias - UIT,
que hubieran realizado durante el mes, contando para ello con un plazo de cinco (5) dias
habiles del mes siguiente, de conformidad con lo establecido por la Directiva N2 003-2020-
OSCE/CD o normativa vigente que la regule.

Estd sujeto a supervisién del Organismo Supervisor de las Contrataciones del estado (OSCE) el
siguiente supuesto excluido de la aplicacién de la Ley

- Las Contrataciones cuyos montos sean igual o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas
Tributarias - UIT, vigentes al momento de la transaccién. Lo sefialado no es aplicable a las
contrataciones de bienes y servicios incluidos en el Catédlogo Electrénico de Acuerdo Marco

El Tribunal de Contrataciones del Estado sanciona a los proveedores, participantes, postores,
contratistas y/o subcontratistas, cuando corresponda, incluso en los casos a que se refiere el
literal a) del articulo 5 de la presente Ley, cuando incurra en las siguientes infracciones:

e Contratar con el estado estando cualquiera de los supuestos de impedimento previsto en
el articulo 112 de esta Ley.

e Negarse injustificadamente a cumplir las obligaciones derivadas del contrato cuando éstas
deben verificarse con posterioridad al pago o cuando el pago ya se hubiera efectuado.

e Presentar informacion inexacta a la entidad, al Tribunal de Contrataciones del Estado al
Registro Nacional de Proveedores (RNP), siempre que esté relacionada con el
cumplimiento de un requerimiento o factor de evaluacidn que le represente una ventaja o
beneficio en el procedimiento de seleccién o en la ejecucién contractual.

e Presentar documentos falsos o adulterados a las Entidades, al Tribunal de Contrataciones
del Estado o al Registro Nacional de Proveedores (RNP)

e Registrarse como participantes, presentar propuestas o suscribir contratos o Acuerdos
Marco sin contar con inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP) o
suscribir contratos por montos mayores a su capacidad libre de contratacion, o en
especialidades distintas a las autorizadas por el Registro Nacional de Proveedores (RNP)

Se encuentra prohibido fraccionar la contratacién de bienes, servicios u obras con la finalidad
de evadir la aplicacién de la Ley y el reglamento de Contrataciones del Estado, para dar lugar a
contrataciones iguales o inferiores a ocho (8) UIT

DISPOSICIONES FINALES
Todos los demads aspectos del presente procedimiento no contemplados en la presente directiva se
regiran supletoriamente por la Ley y su Reglamento, asi como por las disposiciones legales vigentes.

ANEXOS:

Anexo 01: Solicitud de Cotizacion

Anexo 02: Declaracion Jurada de contenido minimo de la oferta y cumplimiento del postor
Anexo 03: Cuadro Comparativo para determinar el monto a contratar

Anexo 04: Acta de Conformidad de Servicios
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ANEXO N° 01

MODELO DE SOLICITUD DE COTIZACION

NTO: COTIZAR (CONSIGNAR EL NOMBRE DE LA ADQUISICION, SEGUN
RESPONDA)

El presente tiene finalidad de hacerle llegar un cordial saludo, al mismo tiempo, informarles
que la Region Lima - Servicios Basicos de Salud Cafiete-Yauyos, requiere adquirir
(CONSIGNAR EL NOMBRE DE LA ADQUISICION, SEGUN CORRESPONDA), por lo cual,
invitamos a presentar sus propuestas economicas, en el marco de las Especificaciones
Técnicas minimas que se adjuntan en archivo, los cuales son de fiel cumplimiento y, no pueden
ser modificados en ninguno de sus extremos

NOTA IMPORTANTE:

Es de interés nuestro, contar con informacién relevante gue nos permita dar apertura a la
participacion _de su representada en la presente contratacién, debiendo precisar en su
cotizacion las siguientes formalidades basicas:

1. Razoén social;

2. RUC (Condicion del Contribuyente: Activo y Habido),

3. RNP (Registro Nacional de Proveedores), vigente y actualizado;

4. Nombre del Representante de Ventas;

5. Correo electronico, para efectos de notificacion (Activo);

6. Teléfonos (activo),

7. Hacer referencia N° pedido que se esté cotizando y/o solicitud de cotizacion;
8. Precio expresado en soles (a dos decimales);

9. Plazo de entrega (dias calendario);

10. Declaraciéon Jurada de cumplimiento de la especificaciones técnicas;
11. Garantia comercial,

12. Validez de la oferta;

13. Vigencia de los productos (de ser el caso);

14. Cuenta de Detraccion (de ser el caso);

15, Codigo de Cuenta Interbancaria (CCl);

16. Toda cotizacion debe de estar firmada y sellada por el responsable;

-
e

El precio de la oferta debe de incluir todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones,
pruebas, asi como cualquier otro concepto que pueda tener incidencia sobre el costo de los
bienes a contratar;

18. Otras condiciones de ser el caso.

En tal sentido, agradeceremos remitir su cotizacion, a través de este medio o de manera fisica,
hasta el (CONSIGNAR LA FECHA DE RECEPCION DE LAS COTIZACIONES)

Esperando contar con lo indicado, quedo a la espera de su amable respuesta.

Atentamente,

2\ (CONSIGNAR NOMBRES Y APELLIDOS DEL QUE SOLICITA LA COTIZACION)

-\ (CONSIGNAR EL AREA RESPONSABLE DE LA INDAGACION DE MERCADO) — Unidad de Logistica
%/ Servicios Basicos de Salud Cafiete-Yauyos

Region Lima

Celular (CONSIGNAR NUMERO TELEFONICO PARA LAS COORDINACIONES)
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ANEXO 02

ECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO MiNIMO DEL CONTENIDO DE LA OFERTA
Y DEL POSTOR
QUISICION (AQUI DEBERA ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA ADQUISICION), PARA LOS
EE.SS. DE LOS SBS C-Y

SERVICIOS BASICOS DE SALUD CANETE-YAUYOS
RUC: 20202698124
Presente.-

Atencion: Area de Adquisiciones de la Unidad de Logistica
De nuestra consideracion:
Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de (NOMBRE COMPLETO Y

2\ APELLIDOS CUANDO ES PERSONA NATURAL O NOMBRE DE LA EMPRESA POSTORA,
: declaro bajo juramento que la siguiente informacion se sujeta a la verdad:

1. Conocer todos los alcances y las condiciones existentes, de conformidad con las Especificaciones
Técnicas que se indican en el requerimiento y los documentos del procedimiento;

2. Conocer, aceptar y someterse a las condiciones y reglas del procedimiento de la referencia;

3. No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asi como a respetar el principio
de integridad;

4. No tener impedimento para postular en el procedimiento de seleccién ni para contratar con el Estado,
conforme el articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado;

5. Que lainformacion registrada en el RNP se encuentra vigente y actualizada;

6. Conocer las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento asi como
en el T.U.O. de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General;

7. Participar en el presente proceso de contratacion en forma independiente sin mediar consulta,

. comunicacion, acuerdo, arreglo o convenio con ninguin proveedor y, conocer las disposiciones del

o Decreto Legislativo N® 1034, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Represién de Conductas
Anticompetitivas;

8. Ser responsable de la veracidad de los documento e informacién que presento en el presente
procedimiento de seleccion;

9. Comprometerme a mantener la oferta presentada durante el procedimiento de seleccion y a
perfeccionar el contrato u orden de compra, en caso de resultar favorecido con la buena pro. Asi
mismo, el precio de la oferta incluye todos los tributos, seguros, transportes, inspecciones, pruebas vy,
de ser el caso, los costos laborales conforme la legislacion vigente, asi como cualquier otro concepto
que pueda tener incidencia sobre el costo del bien a contratar excepto la de aquellos postores que
gocen de alguna exoneracién legal, no incluiran en el precio de su oferta los tributos respectivos.

Nota muy importante:
ESTA DECLARACION JURADA ESTA AFECTA SUPLETORIAMENTE A LA LEY DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO

AEOESN (CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA)
g
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ANEXO N° 03

CUADRO COMPARATIVO PARA DETERMINAR EL MONTO A CONTRATAR
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ANEXO 04
MODELO DEL ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIOS

ACTA DE CONFORMIDAD DE PRESTACION DE SERVICIOS DE TERCEROS

\NAMBRE Y APELLIDOS DE LA PERSONA NATURAL O JURIDICA

=
5
QC‘

RUC DE LA PERSONA

ORGANO QUE SOLICITO EL SERVICIO AREA USUARIA
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e DESCRIPCION DEL SERVICIO ENTREGADO

EE A B IO e asommics s msmrassnssssios ivsms s GRS GETias

Lol o E = 1T T F OSSO

Habiéndose recibido el producto por parte de la Oficina ( ), Servicio ( ), Microred ( )y EE.SS ( ) éste queda en el

area para los fines requeridos.

FIRMA DEL USUARIO



