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DIRECTIVA N° 001-2025-MINCETUR/SG

DIRECTIVA QUE REGULA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y/O SERVICIOS QUE, POR SU
CUANTIA, SE ENCUENTRAN EXCLUIDAS DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

I. OBJETO

Establecer las disposiciones y lineamientos de caracter obligatorio para regular el procedimientode
atencién de requerimientos y ejecucion de las contrataciones de bienes y/o servicios requeridos por
los 6rganos y unidades organicas del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo — MINCETUR,
atendidos por la Unidad Ejecutora 001: Direccién General de Administracién del Pliego 035:
Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, cuyos montos sean iguales o inferiores a las ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT) o su equivalente en cada afio fiscal, y que por su cuantia se
encuentran excluidas del &mbito de aplicacién de la Ley de Contrataciones del Estadoy su
Reglamento.

II. FINALIDAD

2.1. Coadyuvar y cautelar el uso eficiente y eficaz de los recursos publicos asignados a la Entidad
para las contrataciones de bienes y servicios por montos iguales o inferiores a ocho (08) UIT o
su equivalente en cada afo fiscal.

2.2. Garantizar procedimientos transparentes que permitan la atencién oportuna de los
requerimientos solicitados por las diversas dependencias del Ministerio de Comercio Exterior
y Turismo — MINCETUR, atendidos por la Unidad Ejecutora 001: Direccion General de
Administracién del Pliego 035:; Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, necesarias para el
cumplimiento de sus funciones; bajo las mejores condiciones de precio y calidad.

Ill. ALCANCE
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Las disposiciones contenidas en la presente Directiva se aplican y son de observancia obligatoriapara
todo el personal de la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, de cada 6rgano y unidades
organicas del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo - MINCETUR, atendidos por la Unidad
Ejecutora 001: Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, que participe, intervenga directa o
indirectamente en el proceso de contratacion de bienes y serviciospor montos iguales o inferiores a
ocho (08) UIT o su equivalente en cada afio fiscal.

IV. BASE LEGAL

4.1. Ley N° 26771, Establecen prohibiciéon de ejercer la facultad de nhombramiento y contratacion
de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

4.2. Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

4.3. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica, y sus normas modificatorias y
complementarias.

4.4. Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la
administracién publica.

4.5. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

4.6. Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

4.7. Ley N° 31564, Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida
de personal del servicio publico.

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

4.9. Decreto Ley N° 19846, que unifica el Régimen de pensiones del personal militar y policial de

la Fuerza Armada y Fuerzas Policiales, por servicios al Estado.

Decreto Legislativo N° 295, que promulga el Cédigo Civil.

Decreto Legislativo N° 1327, Decreto Legislativo que establece medidas de proteccion al

denunciante de actos de corrupcion y sanciona las denuncias realizadas de mala fe.

4.10.
4.11.
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Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 26771, Ley
gue establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal
en el Sector Publico, en casos de parentesco.

Decreto Supremo N° 005-2002-MINCETUR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, y modificatorias.

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

Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27269, Ley de
Firmas y Certificados Digitales.

Decreto Supremo N° 010-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1327 que establece medidas de proteccién al denunciante de actos de
corrupcion y sanciona las denuncias realizadas de mala fe.

Decreto Supremo N° 051-2018-PCM, Decreto Supremo que crea el Portal de Software Publico
Peruano y establece disposiciones adicionales sobre el Software Publico Peruano.

Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que Aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 082-2023-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 31564, Ley de
prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio
publico.

Resoluciéon N° 007-2017-OSCE/CD, que aprueba la Directiva N° 007-2017-OSCE/CD,
“Disposiciones aplicables a los Catalogos Electrénicos de Acuerdos Marco”.

Resoluciéon N° 029-2020-OSCE/CD, que aprueba la Directiva N° 003-2020-OSCE/CD
“Disposiciones aplicables para el acceso y registro de informacion en el Sistema Electrénico
de Contrataciones del Estado — SEACE”.

Resolucién de Contraloria N° 162-2021-CG, que Reglamento para implementar la Ley N°
31227, respecto a la recepcion, el ejercicio del control, fiscalizacién y sancion de la declaracion
jurada de intereses de autoridades, funcionarios y servidores publicos del Estado, y candidatos
a cargos publicos.

V. RESPONSABILIDAD

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares es la responsable de realizar la evaluacién
y seguimiento respecto del cumplimiento de la presente directiva.

La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, es responsable de ejecutar el proceso de
contratacion de bienes y servicios requeridos por los érganos y unidades orgénicas del
Ministerio de Comercio Exterior y Turismo — MINCETUR, atendidos por la Unidad Ejecutora
001: Direccion General de Administracion del Pliego 035: Ministerio de Comercio Exterior y
Turismo conforme a las disposiciones de la presente directiva; por lo que ningin otro érgano
y unidad organica esta autorizada a contratar bienes y/o servicios directamente con los
proveedores.

Es responsabilidad de la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, a través de los
especialistas de contratacion, realizar las indagaciones, de acuerdo a los lineamientos que se
precisan en la presente Directiva, asi como de la emision y notificacion de las érdenes de
compra y/o servicios.

Todos los érganos y/o unidades orgéanicas del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo

— MINCETUR, atendidos por la Unidad Ejecutora 001: Direccion General de Administracion
del Pliego 035: Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, en su calidad de areas usuarias,
son responsables del estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva.
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5.5. Es responsabilidad de las areas usuarias formular del requerimiento, el cual debera estar
orientado al cumplimiento de sus funciones, establecido de manera objetiva y precisa las
especificaciones técnicas y términos de referencia.

VI. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. Definiciones

6.1.1. Area Usuaria:
Organos y/o unidades organicas del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo —
MINCETUR, atendidos por la Unidad Ejecutora 001: Direcciébn General de
Administracion del Pliego 035: Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, cuyas
necesidades pretenden ser atendidas con determinada contratacion, o que dada su
especialidad y funciones, canalizan los requerimientos formulados por otras
dependencias; que colaboran y participan en la planificaciéon de las contrataciones, y
que realizan la verificacién técnica de la calidad, cantidad y cumplimiento de las
condiciones de las contrataciones efectuadas a su requerimiento, para su conformidad.

6.1.2. Area Técnica:
Organos y/o unidades organicas del MINCETUR especializados en el bien y/o servicio
objeto de la contrataciébn que emite opinion técnica, informe favorable o visto bueno
respecto de los bienes y/o servicios requeridos.

6.1.3. Bienes:
Son objetos que requiere el area usuaria para el desarrollo de sus actividades y el
cumplimiento de sus funciones y fines.

6.1.4. Capacitacion:
Proceso sistematico que tiene como finalidad el perfeccionamiento, desarrollo y/o
adquisicion de nuevas competencias, conocimientos, habilidades y aptitudes del grupo
objetivo propuesto por el area usuaria, mejorando su desempefio y fortaleciendo sus
capacidades, ello conducente al logro de los objetivos institucionales.

6.1.5. Certificacion de Crédito Presupuestario:
Es el documento aprobado y expedido por el Director(a) de la Oficina de Planificacion
y Presupuesto; aprobado en el SIAF y notificado a través del Sistema Gestor, con el
cual se garantiza la existencia de crédito presupuestal disponible y libre de afectacion
para la asuncién de obligaciones con cargo al presupuesto del respectivo afio fiscal, en
funcién a la Programacién de Compromisos Anual - PCA, previo cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes que regulen el objeto materia del compromiso.

6.1.6. Comprobante de pago:
Documento que acredita la adquisicién de bienes o la prestacion de servicios. Para ser
considerado como tal, debe ser emitido y/o impreso conforme a las normas del
Reglamento de Comprobante de Pago.

6.1.7. Conformidad de la prestacién:
Documento emitido y firmado por la/el responsable del area usuaria a través del
Sistema Gestor, previa verificacién del cumplimiento de los Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas.

6.1.8. Constancia de inscripcion del Registro Nacional de Proveedores — RNP:
Documento otorgado por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado,
mediante el cual se acredita que una persona juridica o natural, nacional o extranjera,
se encuentrainscrita en el Registro Nacional de Proveedores, y por ende, habilitada para
contratar con el Estado, para la provisién de bienes, servicios u obras.

6.1.9. Consultoria:
Servicios profesionales altamente calificados que realiza una persona natural o juridica,
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cuya realizacién requiere una preparacion especial, en una determinada ciencia, arte o
actividad, de manera que quien los preste, sea experto, tenga conocimiento o
habilidades muy especificas, siendo por ello importante la verificacion del cumplimiento
de dicha condicién para la ejecucion exitosa del servicio de consultoria requerido.

6.1.10. Contratacién por montos iguales o menores a 8 UIT o su equivalente en cadaafio
fiscal:
Procedimiento de contratacion destinado a atender requerimientos cuyo valor en el
mercado es igual o menor a 08 UIT o su equivalente en cada afio fiscal, asumiendo el
pago del precio o de la retribucion correspondiente con fondos publicos, y demas
obligaciones derivadas de la condicion del contratante.

Las prestaciones que deriven de este tipo de contratacion son de resultado, por lo que
el pago se encuentra sujeto a la conformidad de la prestacion.

6.1.11. Cotizacién:
Documento presentado por un potencial proveedor a través del cual fija el precio de b
provision del bien o servicio requerido por la Entidad y detalla condiciones comerciales,
que tiene caracter de declaracion jurada.

6.1.12. Entregable:
Es el producto(s) o bien(es) cuantificable(s) y verificable(s) que presenta la persona
natural o juridica contratada para proveer el bien o servicio a la Entidad, de acuerdo a
lo establecido en los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas, segun
corresponda.

6.1.13. Especificaciones Técnicas:
Descripcién de las caracteristicas técnicas y/o requisitos funcionales del bien a ser
contratado. Incluye cantidades, calidades y las condiciones bajo las que se debe de
ejecutar las obligaciones, segun Formato consignado en el Anexo N° 01.

6.1.14. Expediente electrénico:
El expediente electrdnico se constituye en los tramites o procedimientos administrativos
en la entidad, que agrupa documentos identificados como archivos, sobre los cuales
interactian los usuarios internos que tengan los perfiles de acceso o permisos
autorizados en el Sistema Gestor.

6.1.15. Firma Electronica:

Es aquella firma electrénica basada en criptografia asimétrica, a través del uso de un
par de claves Unico, asociadas a una clave privada y una clave publica relacionadas
matematicamente entre si, de tal forma que las personas que conocen la clave publica
no puedan derivar de ella la clave privada y que permite la identificacion del
signatario, la integridad del contenido y tiene la misma validez queel uso de una firma
manuscrita, siempre y cuando haya sido generada dentro de la Infraestructura Oficial
de Firma Electronica - IOFE, y que no medie ninguno de los vicios de la voluntad
previstos en el Titulo VIII del Libro Il del Cédigo Civil. La firma electronica esta vinculada
Unicamente al signatario.

6.1.16. Indagacion de mercado:
Accién mediante el cual los analistas o especialistas de la Oficina de Abastecimientoy
Servicios Auxiliares, identifican las ofertas, condiciones que brinda el mercado y
determina el monto de la contratacion de los bienes o servicios requeridos por las areas
usuarias.

6.1.17. Orden de compra:
Documento emitido por la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares a través del
Sistema Gestor, mediante el cual se formaliza la contratacion de los bienes requeridos
por las areas usuarias, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas que forman
parte de la misma.
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6.1.18. Orden de servicio:
Documento emitido por la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares a través del
Sistema Gestor, mediante el cual se formaliza la contratacion de los servicios y
consultorias requeridas por las areas usuarias, teniendo en cuenta los términos de
referencia que forman parte de la misma.

6.1.19. Prestadores de servicio profesionales y/o servicio administrativo o técnico y/o
servicio administrativo o apoyo técnico y/o servicios de locaciéon: Proveedores
personas naturales que no poseen vinculo laboral con el Ministerio de Comercio
Exterior y Turismo, cuya contratacion es requerida por las areas usuarias, para realizar
un servicio fisico o intelectual, para el cumplimiento de las actividades, metas y
objetivos institucionales propias de las areas usuarias.

6.1.20. Previsién Presupuestal
Documento emitido con el fin de garantizar la existencia de recursos que se requieren
para la atencion del pago de las obligaciones en los afios fiscales subsiguientes.

6.1.21. Requerimiento:
Es la solicitud del bien o servicio formulada por el area usuaria, a través del Sistema
Gestor, necesarios para el desarrollo de sus actividades y funciones, a fin de lograr el
cumplimiento de sus objetivos y metas institucionales. Se encuentra conformado por el
Requerimiento de Gastos de Servicio o Bienes y los términos de referencia o
especificaciones técnicas, segun corresponda.

6.1.22. Términos de Referencia:
Documento que contiene la descripcién de las caracteristicas técnicas y las condiciones
en que se ejecuta el servicio contratado (Segin Formato consignado en el Anexo N°
02).

En el caso de consultoria, la descripcion ademas incluye los objetivos, las metas o
resultados y las actividades, el plazo, la forma de pago, y otras penalidades, de ser el
caso; asi como, si la Entidad debe suministrar informacion basica, con el objeto de
facilitar a los proveedores la ejecucion del servicio.

6.1.23. Cuadro Multianual de Necesidades:
El Cuadro Multianual de Necesidades es el Instrumento de gestibn que contiene la
programacion de necesidades priorizadas por la entidad por un periodo minimo de tres
(03) afos, para el cumplimiento de sus metas y objetivos estratégicos y operativos.

6.2. De las contrataciones Iguales o Inferiores a 8 UIT o su equivalente en cada afio fiscal

6.2.1. Las contrataciones cuyos montos sean iguales o menores a 8 UIT o su equivalente en
cada afio fiscal reguladas en la presente directiva, constituyen un supuesto excluido del
ambito de aplicacion de la normativa de contratacion publica sujeto a supervision del
OSCE.

Se aplica los impedimentos previstos en la normativa de contratacion publica, conforme
lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Lo sefalado no es aplicable a las contrataciones de bienes y servicios incluidos en el
Catélogo Electrénico del Acuerdo Marco.

6.2.2. Los requerimientos de bienes y/o servicios son formulados por las areas usuarias, los
cuales deben estar articulados al desarrollo de las Actividades Operativas y Tareas del
Plan Operativo Institucional (POI), y vinculados a los Objetivos Estratégicos
Institucionales y Accion Estratégicas Institucionales del Plan Estratégico Institucional
(PEI) del MINCETUR.

6.2.3. No pueden emplearse para regularizar contrataciones de bienes y/o servicios ya
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ejecutados 0 en proceso de ejecucién, bajo responsabilidad del area usuaria y/o
servidores que autorizaron la ejecucion de la prestacion.

6.2.4. Los proveedores deberan contar con el Registro Nacional de Proveedores en adelante
RNP, para contrataciones cuyos montos sean mayores a una Unidad Impositiva
Tributaria (1 UIT), asi como no encontrarse impedidos de contratar con el Estado.

6.3. Sobre el fraccionamiento

6.3.1 En ningln caso se podra requerir la contratacion de bienes y/o servicios, cuando ello
implique un fraccionamiento con la finalidad de evadir la realizacion del procedimiento de
seleccion que corresponda, segn la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
bajo responsabilidad por el incumplimiento de la prohibicién de fraccionar, debiendo
efectuarse el respectivo deslinde de responsabilidad.

6.3.2 No incurre en fraccionamiento, cuando la contratacién se efectlie mediante los Catalogos
Electrénicos del Acuerdo Marco.

6.3.3 No seincurre en fraccionamiento cuando se contraten bienes o servicios idénticos durante
el mismo ejercicio fiscal, cuando la contratacion no se pudo realizar en su oportunidad,
debido a que no se contaba con los suficientes recursos presupuestales para realizar
dicha contratacion, o surja una necesidad imprevisible adicional a la programada.

6.4. Del procedimiento de contratacién

6.4.1. Las areas usuarias deben remitir, a través del Sistema Gestor, el requerimiento de bienes
0 servicios, debiendo adjuntar las especificaciones técnicas — EETT de los bienes o
términos de referencia — TDR de los servicios a contratar, segin corresponda,
debidamente firmados por el funcionario responsable del area usuaria. Dichos
requerimientos deberan, formularse en forma objetiva y precisa, propiciando la pluralidad
de postores.

6.4.2. Las areas usuarias deben elaborar y formular adecuadamente sus requerimientos de
bienes y/o servicios asegurando la calidad técnica de la prestacion y la coherencia de las
actividades a realizar y/o bienes a adquirir, para el desarrollo de las actividades, tareas y
metas fisicas del Plan Operativo Institucional (POI), que contribuiran al cumplimiento de
los Objetivos Estratégicos Institucionales y Acciones Estratégicas Institucionales del Plan
Estratégico Institucional (PEIl), segun las funciones y competencias inherentes a cada
area usuaria; siendo responsables de la adecuada formulacion del requerimiento, de las
especificaciones técnicas o términos de referencia, evitando la reformulacion de los
mismos por errores o deficiencias técnicas que repercutan en la contratacion.

Para el caso de los requerimientos de proveedores sefialados en el numeral 6.1.19 de la
presente directiva, el area usuaria debe completar la informacién consignada en el
numeral 13 del Anexo N° 02 - Término de Referencia y adjuntar el Cuadro N° 01
“Propuesta para la contratacion de servicios técnicos, profesionales y/o especializados”
del Anexo N° 02 de la presente Directiva, proponiendo a un proveedor cuyas actividades
a desarrollar sean concordantes con el perfil, plazo, monto establecidos en los Términos
de Referencia.

En el caso de los requerimientos del servicio de artesanos debe tenerse en cuenta como
minimo lo siguiente:

e Persona natural.

e Contar con Registro Nacional del Artesano - RNA activo.

e Experiencia especifica minima de 5 servicios en el objeto del servicio.
e Reconocimientos o Premiaciones (de corresponder).

Debiendo excluir en este caso especifico el uso del anexo N° 09.
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6.4.3. El area usuaria debera formular su requerimiento de manera integral en funcién a su
necesidad, siendo responsable de asegurar su provisibn cuando se traten de
contrataciones de bienes o servicios de caracter permanente o continuo, para lo cualel
plazo debera ser determinado en minimo un (1) afo, salvo situacion de excepcion
previamente justificada por el area usuaria.

6.4.4. La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, a través de los analistas o
especialistas, es la responsable de revisar, analizar y evaluar el requerimiento, de
acuerdo a los lineamientos establecidos en la presente Directiva y bajo criterios de
oportunidad, eficiencia, eficacia y transparencia de la contratacion. Asi mismo, en la
indagacion de mercado, podran formular recomendaciones u observaciones a las
cotizaciones y/o documentos presentados por el proveedor para acreditar el
cumplimiento de los términos de referencia o especificaciones técnicas. Asimismo, para
la verificacion de la informacién presentada por el proveedor, se podra solicitar la opinién
y validacién del area usuaria y/o area técnica, segun corresponda, la misma que debe
atender lo requerido por la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

6.4.5. Previo a emitir la solicitud de certificacion presupuestal y previo a la emision de la orden
de compra o servicio, los especialistas y analistas de la Oficina de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares deben verificar la existencia de algin impedimento para contratar
con el Estado, conforme a lo detallado en el literal ¢) del numeral 7.3.3 de la presente
directiva.

6.4.6. Finalizada la indagacion de mercado y determinado el monto de la contratacion, la Oficina
de Abastecimiento y Servicios Auxiliares solicita la aprobacion de las certificaciones de
crédito presupuestario a la Oficina de Planificacion y Presupuesto de la Oficina General
de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo, a través del Sistema Gestor, previo registro
en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) y la aprobacién de las
previsiones presupuestarias, mediante memorandum generado a través del Sistema de
Tramite Documentario, cuando corresponda, adjuntando la sustentacién pertinente.

6.4.7. La Oficina de Planificacion y Presupuesto de la Oficina General de Planificacion,
Presupuesto y Desarrollo, otorga la Certificacion de Crédito Presupuestario y/o la
prevision presupuestaria a solicitud de la Oficina de Abastecimientos y Servicios
Auxiliares, con la correspondiente sustentacién, de conformidad a las normas técnicas y
legales pertinentes.

6.4.8. Una vez aprobada y notificada la Certificacion de Crédito Presupuestario a través del
Sistema Gestor, la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares formaliza la
contratacion mediante la suscripcion de Orden de Compra y/u Orden de Servicio. Para
los casos que el plazo de ejecucion de la contratacion supere el ejercicio fiscal, la
contratacion se perfeccionard mediante la suscripcion de un Contrato por parte de la
Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

6.4.9. Las areas usuarias son responsables de supervisar y verificar el cumplimiento de las
prestaciones conforme a lo establecido en los términos de referencia o especificaciones
técnicas, debiendo custodiar adecuadamente los informes o entregables u otro tipo de
documentacién generada durante la ejecucién de la prestacion; siendo responsables de
emitir la conformidad de la prestacion, cuando corresponda y dentro de los plazos
establecidos en la presente directiva, a fin de cumplir oportunamente con la obligacién
de pago y evitar posibles cortes, suspensiones de los suministros y/o servicios diversos
o la solicitud de pagos de intereses legales o moratorios por parte de los contratistas.

6.4.10. Las areas usuarias deben comunicar a la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares
el retraso o incumplimiento por partedel proveedor, al dia siguiente de producido el hecho,
y solicitar que adopten las acciones administrativas correspondientes.

6.4.11. En la formulacion de los requerimientos de contratacion de los servicios descritos en el
numeral 6.1.19 de la presente directiva, el area usuaria, considerando la maximizacién
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del valor de los recursos publicos que se inviertan en las contrataciones y en funcién al
presupuesto asignado, debera considerar la Tabla de Referencia establecida en el Anexo
N° 09.

De manera excepcional, cualquier requerimiento de contratacién de Alta Direccién, que
supere los montos antes establecidos debera ser aprobado por el Viceministerio,
Secretaria General o Jefatura de Gabinete segln corresponda, aplicando los criterios de
la experiencia laboral general y/o especifica.

6.4.12. La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares debe publicar en el SEACE todas las
Ordenes de Compra y/o Ordenes deServicio emitidas durante el mes, para lo cual cuenta
con un plazo maximo de cinco (05) dias habiles del mes siguiente de su emision.

6.4.13. En todos los casos, la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares es responsable
de suscribir, modificar y resolver las contrataciones bajo el ambito de aplicacién de la
presente Directiva.

Las condiciones contractuales podran ser modificadas excepcionalmente, previa
sustentacion por parte del &rea usuaria, siempre y cuando permita alcanzar la finalidad
del contrato.

6.4.14. En el caso de identificarse una contratacién por un monto igual o inferior a ocho (08) UIT
0 su equivalente en cada afio fiscal, efectuada con una persona natural o juridica
impedida para contratar con el Estado, se resuelve la orden y se comunica dicha
ocurrencia al OSCE para la determinacion de la sancion correspondiente, conforme lo
dispuesto en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. Dela Formulacién del Requerimiento

7.1.1. El requerimiento es elaborado y registrado a través del Sistema Gestor del MINCETUR,
siendo formulado, firmado y aprobado por el responsable del area usuaria, previo registro
y aprobacion de las necesidades de bienes y servicios en el Cuadro Multianual de
Necesidades.

7.1.2. El area usuaria debera considerar en las Especificaciones Técnicas y/o Términos de
Referencia las exigencias previstas en las leyes, reglamentos técnicos, normas
metrolégicas y/o sanitarias nacionales, ficha de homologacién y, de manera opcional,las
normas técnicas que le sean aplicables; asi como las disposiciones de la
Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria respecto al registro de
grados y titulos y validaciones de los titulos profesionales, los cuales deben ser revisados
por los analistas o especialistas de la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares
antes de la contratacion.

7.1.3. Las contrataciones reguladas en la presente directiva se llevan a cabo solo con
proveedores que cuenten con inscripcion vigente en el Registro Nacional de
Proveedores, salvo aquellos casos cuyos montos de contratacién sean iguales o
inferiores a una (01) UIT o las demés excepciones establecidas en el Reglamento dela
Ley de Contrataciones del Estado, y que no se encuentren comprendidos en las causales
de impedimento previstas en la Ley de Contrataciones del Estado, condiciones que
deben ser revisadas por los analistas o especialistas de la Oficina de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares antes de la contratacion.

7.1.4. El area usuaria debe considerar plazos razonables para la ejecucion de las prestaciones,
los cuales deben ser coherentes con las actividades a realizar y/o bienes a adquirir,
segun corresponda.

7.1.5. Cada area usuaria, al inicio de cada periodo fiscal debe designar al personal que actuara
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como coordinador del seguimiento de los requerimientos presentados hasta la
culminacién de la ejecucion del servicio, a fin de optimizar la atencién de estos y
comunicarlo a la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

7.1.6. Las areas usuarias del MINCETUR formulan sus requerimientos teniendo en cuenta lo
siguiente:

a) Las Especificaciones Técnicas del bien o los Términos de Referencia del servicio a
contratar, se elaboran de acuerdo a las pautas establecidas en los formatos previstos
en el Anexo N° 01 y Anexo N° 02 de la presente directiva, segin corresponda al
objeto contractual, conteniendo la firma electrénica del responsable del area usuaria
que solicita la contratacion.

Adicionalmente, en caso de requerimientos de bienes y/o servicios especializados,
las areas usuarias deben coordinar, previo a la solicitud del requerimiento, la
elaboracién de las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia con las
areas técnicas, las mismas que deben visar dichos documentos conjuntamente con
las areas usuarias, en sefial de conformidad.

Se considera requerimientos de bienes y/o servicios especializados, tales como:

Objeto de la contratacion Area Técnica

Equipos informaticos o de tecnologia de la o _
informacién o comunicacion, adquisicion o Oficina de Informatica
uso de licencias o soluciones de software.

Sub Direccién de
Servicios y Seguridad o la
Sub Direccién de
Programacion y
Control Patrimonial

Acondicionamiento de ambientes y/o
mobiliario, adquisicion de mobiliario,
mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles.

Publicidad, servicios de disefio grafico o
elaboracion de piezas gréficas y sus | Oficina de Comunicaciones
validaciones, difusién e impresiones que y Protocolo

cuenten con logotipo del MINCETUR.

Equipos de proteccién personal (EPPs) y
bienes que deben de cumplir con aspectos
ergonémicos, servicios de seguridad y
salud ocupacional, seguros personales.

Servicios archivisticos y digitalizacién Oficina de Tramite
de documentos Documentario y Archivo

Oficina de Personal y/o
Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo

El cuadro anterior no representa una lista taxativa, por lo que la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares podra solicitar al area usuaria gestionar la
revision, la autorizacion y visacion de los Términos de Referencia o Especificaciones
Técnicas al area técnica, en sefial de conformidad.

b) La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares podra requerir al area usuaria la
estructura de costos que detalla los componentes o rubros del servicio requerido, a
fin de incluirlo en la indagacion de mercado.

¢) Asimismo, de solicitarse los siguientes requerimientos, se debe contar con:

P 9
MI . . Firmado digitalmente por NUNEZ CARI

Walter Howard FAU 20504774288 hard
C ur Motivo:Documento Electronico
e oy | Fecha: 2025/02/12 10:49:44-0500
Exterier y Surtvmo



Ministerio . Secretaria Oficina General de
de Co_mercuo Exterior General Administracion
y Turismo

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la recuperacién y consolidacion de la economia peruana”

Requerimientos Contar con la autorizacién o
documentos

Bienes de consumo masivo,
como Utiles de oficina,
papeleria,téneres, entre otros.

Area de Almacén previa verificacion del
stockdisponible.

Plan de Trabajo y Planilla de viaticos
debidamente autorizados.

Informe Técnico que sustente el viaje y que
contenga el marco legal, motivo,
Pasajes internacionales justificacion e importancia del viaje, los
nombres de los participantes y sus
respectivos documentos de identidad (DNI
O PASAPORTE), itinerarios e informacion
presupuestal.

Coffee Break / Atenciones / | Sefialar el tipo de evento, publico objetivo,
Evento / Capacitaciones o | cantidad de participantes, fecha y horario
similares de atencion.

Informe Previo de Evaluacién de Software
elaborado por la Oficina de Informatica, de
acuerdo con lo sefialado en la Ley N°
Software 28612, Ley que norma el uso, adquisiciéon y
adecuacién  del software en la
administracion publica.

Resolucién de Estandarizacién, de ser el
caso.

Pasajes nacionales

Los documentos sefialados en los literales precedentes deben estar adjuntos en
los requerimientos de gastos del Sistema Gestor.

7.2. De la Presentacién del Requerimiento de bienes o servicios

7.2.1. Las areas usuarias deben remitir sus requerimientos de bienes y/o servicios por el
Sistema Gestor del MINCETUR, autorizados por su autoridad jerarquica superior
competente, adjuntando las especificaciones técnicas o términos de referencia seguin
corresponda y en cumplimiento a lo establecido en la presente directiva, con un plazo
minimo de diez (10) dias habiles antes de la prestacion del servicio o recepcién del bien
a contratar; para el caso de prestaciones a ser realizadas en provincia, se deberan
presentar con una anticipacion no menor de quince (15) dias habiles, bajo
responsabilidad del area usuaria.

7.2.2. La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares recibe y deriva el requerimiento a los
especialistas o analistas para la revision, andlisis y evaluacion del requerimiento, y de
encontrarse conforme procede con la indagacién de mercado para la determinacion del
monto a contratar.

7.2.3. En caso que el area usuaria no haya cumplido con adjuntar en el Sistema Gestor la
informacion o documentacion necesaria para la contratacion, o de existir inconsistencias
en los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas al momento de la revision,
la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares observa o rechaza el requerimiento a
través del Sistema Gestor en un plazo maximo de dos (2) dias habiles contados a partir
del dia siguiente de la recepcion del mismo. Para el caso de los requerimientos
observados, el area usuaria sera responsable de subsanar la omisién o inconsistencia
advertida en un plazo no mayor a tres (03) dias habiles contados a partir del dia siguiente
de recibida la observacion, caso contrario sera rechazado en el Sistema Gestor.

El &rea usuaria, a través de su personal designado como coordinador del seguimiento de
los requerimientos, podra efectuar las coordinaciones necesarias con los analistas o
especialistas de la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares para la subsanacion
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del requerimiento.

La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, a través de los analistas o
especialistas, debe atender el requerimiento que se encuentre conforme a lo establecido
en la presente directiva, en un plazo no mayor a siete (7) dias habiles, contados desde
su recepcidn, con excepcion de los bienes y servicios en los que no se hayan obtenido
cotizaciones vdlidas.

7.3. DelaIndagacion de Mercado y seleccion del Proveedor

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

De encontrarse conforme el requerimiento, el analista o especialista de la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares asignado para el inicio del tramite de contratacion
correspondiente, procedera con la indagacion de mercado, invitando a los proveedores
a presentar sus cotizaciones, las cuales deberan ser remitidas via correo electronico
institucional, en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de su asignacion. Este plazo podra ser ampliado por razones de oferta
insuficiente o complejidad de la prestacion.

Las acciones de indagacién de mercado, realizadas por los analistas o especialistasde
la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, deben considerar lo siguiente:

a) Revisar silos bienes o servicios solicitados se encuentran detallados y contenidos
en el Catalogo del Acuerdo Marco u homologados, de ser este el caso, la
contratacion se realiza conforme a los procedimientos contenidos en las normas
gue sobre la materia emita por la Direccibn General de Abastecimiento, el
Organismo Supervisor de la Contrataciones del Estado — OSCE y la Central de
Compras Publicas-Pert Compras.

b) Consultar el Registro Unico de Contribuyente de cada proveedor invitado a cotizar
a fin de verificar que: i) Se encuentre activo y habido, ii) La actividad econémica
gue se sefala en la consulta RUC guarde relacion con el objeto de la contratacion
y iii) Que se encuentre en capacidad de emitir una factura, boleta de venta o recibo
por honorarios, segun corresponda.

c) Requerir la cotizacion a los proveedores mediante correo electrénico, a través del
Sistema Gestor, adjuntando los Términos de Referencia o las Especificaciones
Técnicas, de los servicios y bienes a contratar, respectivamente, asi como la
informacion que pueda incidir en el costo, adjuntado los formatos de los Anexos
N° 03, 04, 05 y 10, segun corresponda. De tratarse de contrataciones sefialadas
en el numeral 6.4.2 de la presente directiva, solo se requerird la cotizacion al
proveedor propuesto por el area usuaria.

Las acciones de verificacion para la seleccién del proveedor, comprenden lo siguiente:

a) Verificar que el proveedor haya remitido todos los documentos solicitados para
acreditar el perfil del postor y/o las declaraciones juradas, segun correspondan.
Debiendo el especialista 0 analista a cargo de la contratacién elaborar y adjuntar
el formato previsto en el Anexo N° 06, debidamente firmado, al expediente de
estudio de mercado del Sistema Gestor.

b) Verificar que el proveedor cuente con la Inscripcién vigente en el Registro Nacional
de Proveedores del Organismo Supervisor de la Contrataciones del Estado, segun
corresponda.

¢) Revisar la Declaracion Jurada de no incompatibilidad por conflicto de interesesy no
tener impedimentos de contratar con el Estado (Anexo N° 04) y verificar la
informacion de los proveedores respecto a encontrarse impedidos, sancionados e
inhabilitados para contratar con el Estado, a través de las consultas en linea de los
siguientes registros publicos:
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- La Ficha Unica del Proveedor — FUP, administrada por el Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE (disponible en
https://apps.osce.gob.pe/perfilprov-ui/).

- La Declaracion Jurada de Intereses — Publico en General - Conoce a los
familiares declarados (disponible en: https://appdji.contraloria.gob.pe/djic/).

* La Relacion de proveedores sancionados por el Tribunal de Contratacionesdel
Estado con sancion vigente, también a cargo del OSCE (disponible en
http://www.osce.gob.pe/consultasenlineal/inhabilitados/busqueda.asp).

» El Registro de personas sancionadas por el Estado que administrada la
Autoridad Nacional del Servicio Civii — SERVIR (disponible en
https://www.sanciones.gob.pe/rnssc/#/transparencia/acceso).

» El Registro Nacional de Abogados Sancionados por mala practica profesional
que administra el MINJUSDH (disponible enhttps://rnas.minjus.gob.pe/rnas/).

* El Registro de Deudores de Reparaciones Civiles — REDERECI, actualmente
a cargo del Poder Judicial bajo el nombre de Registro de Deudores Judiciales
Morosos — REDJUM (disponible enhttps://redjum.pj.gob.pe/redjum/#/).

* La consulta de la Plataforma de Debida Diligencia del Sector Publico a cargo
de la Presidencia de Consejo de Ministros (disponible en
https://debidadiligencia.servicios.gob.pe/#/home).

La informaciéon contenida en la Declaracion Jurada de Incompatibilidad por
conflicto de intereses y no tener impedimentos para contratar con el Estado
(Anexos N° 04), presentada por las personas naturales y juridicas, sera verificada
teniendo en cuenta la informacién resultante de las fuentes establecidas en el
numeral 7.3.3 de la presente Directiva. El analista o especialista de la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares efectla la validacion previa a la certificacion
presupuestal y/o a la emision de la orden de compra o servicio (Anexo N° 05).

Verificar que el proveedor complete debidamente la informacién requerida en el
Anexo N° 10.

Verificar que el proveedor indique el Codigo de Cuenta Interbancaria (CCl), la cual
deber& encontrarse enlazada a su numero de RUC (Anexo 3). De ser el proveedor
elegido, se registra el CCl de forma paralela, en el SIAF y en el Sistema Gestor, a
la solicitud de certificacién de crédito presupuestal. Concluido el registro, en forma
inmediata comunica a la Sub Direccion de Tesoreria de la Oficina de
Administracion Financiera para su firma electrénica.

En los casos de contrataciones que impliquen la intervencion de las areas técnicas
a la que se refiere el literal a) del numeral 7.1.6 de la presente Directiva, la opinién
requerida a dichos organos, para la validacién del cumplimiento de las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, se remite por correo
electrénico institucional o memorandum, en un plazo no mayor de dos (2) dias
hébiles de haber sido solicitado.

En los casos de consultorias y servicios especializados, el analista o especialista
de la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares puede solicitar el apoyo u
opinion del area usuaria para la verificacion del cumplimiento de los Términos de
Referencia y/o Especificaciones Técnicas, la cual debera ser remitida por correo
electrénico institucional o memorandum, en un plazo maximo de dos (2) dias
héabiles de solicitada.
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i) El responsable del area usuaria 0 técnica puede comunicar por escrito, la
asignacion de la funcion de validacion del cumplimiento técnico a un representante
de la dependencia a su cargo. De no contar con dicha opinion el procedimiento de
contratacion queda suspendido.

j)  Pararealizar la contratacién se requiere:
+ Una (1) invitacion y por ende una cotizacién vélida, en los siguientes casos:

i)  Requerimientos por montos menores o iguales a dos (2) Unidades
Impositivas Tributarias.

i) Contratacion de servicios técnicos, profesionales y/o especializados
previstos en el numeral 6.1.19. de la presente Directiva, prestados por
personas naturales propuestas por el area usuaria que cumplan con los
requisitos del postor.

i) Cuando se trate de capacitaciones o talleres requeridos por la Oficina de
Personal, previo informe que sustente la contratacion a realizar.

iv) Cuando se trate de proveedor Unico segun el mercado nacional, previo
informe del area usuaria.

v) Servicios de defensa legal de servidores, debidamente autorizados porla
Entidad en el marco de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

vi) Servicios Notariales.

vii) Si como resultado de la indagacién de mercado no se obtuviera una
cotizacién valida, la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares
debera informar al &rea usuaria para la evaluacién y/o reformulacion de
los términos de referencia o especificaciones técnicas a fin de proceder
con la contratacion.

* Dos (2) cotizaciones validas, si el monto es mayor a dos (2) Unidades Impositivas
Tributarias y menor o igual a 8 UIT.

k) Si como resultado de la indagacion de mercado no se obtuviera una cotizacién
vélida, la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares deberéd informar al area
usuaria para la evaluacion y/o reformulacion de los términos de referencia o
especificaciones técnicas a fin de proceder con la contratacion.

Excepcionalmente, en los casos que se obtenga una sola cotizacién valida del
mercado pese a haberse invitado a cotizar a diversos proveedores, la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares autoriza dicha contratacién, previo informe
del especialista o0 analista a cargo de la contratacion.

) Pueden emplearse otras fuentes de informacion, tales como precios histéricos,
paginas web, catalogos, entre otros, que resulten aplicables al objeto contractual.
En caso se empleen estas fuentes, deben detallarse en los respectivos cuadros
comparativos.

m) Concluida la indagacion de mercado, el analista o especialista a cargo de la
contratacion, elabora y visa el Cuadro Comparativo de Indagacion de Mercado
(Anexo N° 06 y N° 07), segun corresponda al objeto de la contratacion), el cual
debe formar parte del expediente electrénico del Sistema Gestor.

7.3.4. Una vez determinado el valor de la contratacion segun la Unica cotizacion vélida o el
cuadro comparativo o el informe de indagacion de mercado, mediante el Sistema
Gestor, en un plazo no mayor de un (01) dia habil, la Oficina de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares, solicita a la Oficina de Planificacion y Presupuesto de la Oficina
General de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo, la Certificacion de Crédito
Presupuestario a través del Sistema Gestor, registrado previamente en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF); asimismo, solicita la prevision
presupuestal mediante memorandum generado a través del Sistema de Tramite
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Documentario, cuando corresponda, adjuntando la sustentacién pertinente.

7.3.5. La Oficina de Planificacién y Presupuesto de la Oficina General de Planificacion,
Presupuesto y Desarrollo, evalGa la certificacion de crédito presupuestario solicitada y
de encontrarla conforme la aprueba en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF) — Médulo de Proceso Presupuestario (MPP) y en el Sistema Gestor,
y la notifica a través del Sistema Gestor a la Oficina de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares en un plazo maximo de dos (2) dias habiles contados a partir del dia siguiente
de recibido, para la generacion de la orden de compra o servicio segun corresponda.
En caso de advertir observaciones la Oficina de Planificacion y Presupuesto retornara
a través de los sistemas SIAF-MPP y Sistema Gestor la solicitud de certificacién de
crédito presupuestario, para las subsanaciones correspondientes.

7.3.6. Enlos casos que se advierta que no se cuenta con los recursos presupuestales para la
atencion del requerimiento, la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares
observard el requerimiento al area usuaria a través del Sistema Gestor, a fin de que
realice las modificaciones presupuestales correspondientes.

7.3.7. El area usuaria debe presentar la solicitud de modificacién presupuestal a la Oficina
General de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo, para su verificacion y aprobacion,
a través del Sistema Gestor y mediante documento a través del Sistema de Tramite
Documentario, adjuntando la documentacién sustentatoria, en los casos que
correspondan.

7.4. Formalizacion de la Contratacion:

7.4.1. Una vez aprobada y notificada la certificacion de crédito presupuestario y/o prevision
presupuestal, la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, a través de los
especialistas 0 analistas elabora la Orden de Compra o de Servicio en el Sistema
Gestor, a favor del proveedor seleccionado, previa verificacion de la vigencia del RNP,
de ser el caso. Asimismo, realiza el registro del compromiso en el SIAF con el estado
Aprobado y del Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCl) en el SIAF.

7.4.2. Para el caso de suministro de bienes, servicios o arrendamiento de bienes muebles e
inmuebles por montos iguales o inferiores a ocho (8) UIT, cuyo plazo de ejecucion
supere el ejercicio fiscal, la contratacién se perfeccionara mediante la suscripcién de
un Contrato por parte de la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, adicional
a la orden de compra o servicio que se genere en cada periodo fiscal, segln
corresponda, a ser emitida Unicamente para efectos del tramite de los pagos a
realizarse.

7.4.3. El expediente de contratacién electrénico que sustenta la orden de compra, servicio y/o
contrato, debe contener la siguiente documentacion:

a) Requerimiento de Gastos de Bienes o Servicios, debidamente aprobado y firmado
por el funcionario responsable del area usuaria.

b) Especificaciones técnicas o términos de referencia firmadas por el funcionario
responsable del area usuaria.

¢) Cuadro 1, con la propuesta para la contratacion de servicios técnicos, profesionales
ylo especializados, previstos en el numeral 6.1.19 de la presente directiva.

d) Solicitudes de cotizacion.

e) Documentos presentados por el proveedor a contratar, que acrediten lo establecido
en los términos de referencia o especificadores técnicas, segun corresponda.

f)  Anexos N° 03 y 04, debidamente firmados por el proveedor.

g) Anexos N° 05, debidamente firmado por el analista o especialista de la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares, segun corresponda.

h) Cuando se presenten mas de una cotizacién se elabora el Cuadro comparativo de
indagacion de mercado, de acuerdo al formato del Anexo N° 06 o Anexo N° 07,
segun corresponda, debidamente firmado por el analista o especialista de la Oficina
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de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

i)  Anexo N° 10, debidamente firmado por el proveedor.

j) Consulta RUC (Registro tnico de Contribuyente) de la SUNAT, de los proveedores
que intervinieron en la indagacién de mercado, que acredite la verificacion de la
actividad econdmica requerida y que se encuentre en estado activo y habido.

k) Copia del Registro Nacional de Proveedores del proveedor seleccionado,
verificando que el registro correspondiente (bienes o servicios) se encuentre
vigente, de corresponder, segun lo previsto por la normativa contrataciones del
Estado.

I) Reporte de las consultas en linea de las paginas detalladas en el numeral 7.3.3
literal f).

m) Certificacion de Crédito Presupuestario aprobado en el SIAF y naotificado a través
del Sistema Gestor.

7.4.4. La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares elabora la orden de compra o
servicio a través del Sistema Gestor, considerando como minimo la siguiente
informacion:

i) Orden de Compra:

- Descripcién del bien, segun Especificaciones Técnicas.
- Cantidad, marca, modelo y color (de corresponder).

- Garantia.

Plazo de entrega.

Lugar de entrega del bien.

Cronograma de entregas del bien (en caso de suministros).
Monto y forma de pago.

- Area usuaria que emitira la conformidad.

- Penalidad aplicable.

- Clausula Anticorrupcion — Integridad.

- Informacién adicional, de corresponder.

i) Orden de Servicio:

- Objeto de la contratacion.

- Descripcién del servicio, enunciandose que este se realizara segun los Términos
de Referencia.

- Plazo y lugar de ejecucién del servicio.

- Cronograma de presentacion de los productos.

- Monto y forma de pago, debiendo detallar el nUmero de pagos parciales, de
corresponder.

- Area usuaria que emitira la conformidad.

- Penalidad Aplicable.

- Clausula Anticorrupcion — Integridad.

- Informacion adicional, de corresponder.

7.4.5. La orden de compra o servicio y los contratos deben ser suscritos por el/la Director(a)
de la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

7.4.6. Una vez suscrita la Orden de Compra o de Servicio, el analista o especialista de la
Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares efectuara el registro de la fase de
compromiso anual previo al compromiso administrativo en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera - SIAF y en el Sistema Gestor. Asimismo, la orden de compra
0 de servicio es notificada simultaneamente al proveedor seleccionado y al area
usuaria, mediante correo electrénico remitido a través del Sistema Gestor, dandose
como valida dicha notificacién con la sola recepcién de la notificacién.
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7.5. Recepcién y conformidad de la prestacion

7.5.1. Las areas usuarias verifican que el/los productos(s) desarrollado(s) por el contratista
correspondan al objeto de la prestacion de la orden de servicio, de compra o contrato
y que cumplan con las actividades y condiciones establecidas en los términos de
referencia o especificaciones técnicas correspondientes, previo al otorgamiento de su
conformidad.

7.5.2. Enelcaso de las 6érdenes de compra, los bienes seran recibidos por el Coordinador del
Almacén de la Sub Direccién de Programacion y Control Patrimonial, siendo
responsable de registrar en el Sistema Gestor — M6dulo de Almacén, la conformidad
de la Orden de Compra, Factura y Guia de Remisién; salvo, que se haya establecido
en las especificaciones técnicas que la conformidad debera ser otorgada por el area
usuaria o técnica, segun la complejidad y/o especialidad.

7.5.3. Para el caso de Ordenes de Servicio, la supervisién de la prestacién y la emision de la
conformidad del servicio es responsabilidad del area usuaria. En caso la prestacion del
servicio implique la presentacién de un producto (entregable como informes, estudios,
entre otros), éste es presentado por el contratista a través de la Mesa de Partes del
MINCETUR, manteniendo el area usuaria la custodia de la referida documentacion,
salvo que por su naturaleza (informes de actividades) no requieran ser presentados
fisicamente, debiendo ser presentados; a través, de la Ventanilla Virtual del
MINCETUR.

7.5.4. Las areas usuarias deben remitir su conformidad a la Oficina de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares, mediante el Formato del Anexo N° 08 generado a través del
Mdédulo de Conformidad del Sistema Gestor, el mismo que debe contener la firma
electronica del funcionario responsable del &rea usuaria y V°b° del funcionario de
corresponder, en caso lo requiera los Términos de Referencia o Especificaciones
Técnicas de la contratacion. De existir retraso injustificado, debe sefialar los dias de
retraso incurridos por el contratista.

7.5.5. La conformidad debe ser emitida luego de la verificaciéon del cumplimiento de las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segun corresponda, en un plazo
no mayor de siete (7) dias calendario de recibido el bien o servicio, salvo que se
requiera efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacion o si
se trata de consultorias, en cuyo caso la conformidad se emite en un plazo maximo de
quince (15) dias calendario.

7.5.6. En caso de las contrataciones de bienes y/o servicios especializados, detallados en el
literal @) del numeral 7.1.6. cuya conformidad se encuentre sujeta al informe técnico
que emita el area técnica, el mismo que debe ser solicitado por el &rea usuaria en un
plazo no mayor de dos (2) dias habiles de recibido el bien o servicio, bajo
responsabilidad. El &rea técnica emite su informe técnico dentro del plazo maximo de
dos (02) dias habiles de recibida la solicitud, salvo que por la naturaleza de la prestacion
se requiera de un mayor plazo para su conclusidon previamente informado al area
usuaria.

7.5.7. Los reclamos de los contratistas por demoras en la emision de la conformidad que
deriven en el reconocimiento de intereses, seran de absoluta responsabilidad del area
usuaria.

7.6. De las Observaciones y Penalidades

7.6.1. De las Observaciones a las prestaciones

a) De existir observaciones en la recepcion de bienes o la prestacion del servicio, se
deberan de consignar en un acta o en el informe respectivo, las cuales deberan ser
formuladas de manera clara y precisa a fin de permitir una correcta y oportuna
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subsanacion por parte del contratista. Las observaciones deben enmarcarse en las
condiciones contractuales, asi como en los Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas, segun corresponda.

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

c) De existir observaciones, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes de la
entrega del bien o recibida la prestacion del servicio, el funcionario responsable del
d6rgano o unidad organica a cargo de emitir la conformidad remite a la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares, un informe que detalle con precision el
sentido de las mismas y el plazo para la respectiva subsanacién, el mencionado
plazo no puede ser mayor al plazo original de la contratacion.

El Informe que contiene las observaciones debe precisar el plazo para su
subsanacion, el cual no debe ser menor a dos (2) ni mayor a ocho (8) dias calendario
para la subsanacion respectiva. Dependiendo de la complejidad o sofisticacion de
las subsanaciones a realizar, o de tratarse de servicios de consultorias, el plazo para
subsanar no puede ser menor de cinco (5) ni mayor de quince (15) dias calendario.

d) La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a la recepcion del informe detallado en el literal ¢), comunica al
contratista las observaciones formuladas por el area usuaria, mediante carta o
comunicacién cursada al correo electrénico consignado por el contratista en su
propuesta técnica econémica.

e) Subsanada las observaciones dentro del plazo otorgado por el area usuaria, no
corresponde la aplicacion de penalidades.

f)  Sipese al plazo otorgado, el Contratista no cumple a cabalidad con la subsanacion,
el MINCETUR podré resolver el contrato, previo requerimiento formal por parte del
area usuaria, conforme a lo establecido en el numeral 7.10 de la presente directiva.

g) Cuando las prestaciones de los bienes o servicios, segun corresponda, no cumplan
manifiestamente con las caracteristicas o condiciones ofrecidas, no seran recibidos
por el &rea usuaria, en cuyo caso se considera como no ejecutada la prestacion,
pudiendo el &rea usuaria solicitar la resolucién total o parcial de la orden de compra
y/o de servicio o contrato sin mediar requerimiento para el cumplimiento de la
prestacion.

7.6.2. Delas Penalidades

a) Las penalidades aplicables en cada contratacion ante el incumplimiento injustificado
de las obligaciones contractuales, deben ser objetivas, razonables y congruentes, y
consignadas en las especificaciones técnicas o en los términos de referencia.

b) En caso del retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones
objeto del contrato dentro del plazo establecido, la Entidad aplicara una penalidad
por mora por cada dia de atraso. La penalidad se aplicara automaticamente y se
calculara de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto vigente
F x plazo vigente en dias

Donde F tiene los siguientes valores:
e Para los plazos menores o iguales a sesenta (60) dias calendario, para
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bienes, servicios en general y consultorias: F=0.40.
¢ Para plazos mayores a sesenta (60) dias calendario, para bienes, servicios
en general y consultorias: F=0.25.

c) El area usuaria puede establecer otras penalidades, distintas a las sefialadas en el
literal anterior, siempre y cuando resulten objetivas, razonables y congruentes con
el objeto de la convocatoria. Para estos efectos, se debe establecer de manera clara
y objetiva la metodologia de calculo de la penalidad y el procedimiento mediante el
cual se verifica el supuesto a penalizar, calculandose de forma independiente a la
penalidad por mora.

d) Las penalidades por mora y las otras penalidades pueden alcanzar cada una un
monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto de la contratacion
vigente, o de ser el caso, del item que debié ejecutarse. Estas penalidades se
deducen de los pagos a cuenta o del pago final, segiin corresponda.

7.7. De la Ampliacion de Plazo

7.7.1. El contratista puede solicitar la ampliacion de plazo, en los siguientes casos:
a) Caso fortuito o fuerza mayor.
« Causas no imputables al contratista.

7.7.2. La solicitud de ampliacién de plazo debe ser presentada por el contratista, dentro de los
siete (7) dias habiles siguientes de finalizado el hecho generador del atraso o
paralizacion.

7.7.3. El contratista debe requerir la ampliacién de plazo mediante una solicitud presentada por
Mesa de Partes dirigida a la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, precisando
el plazo de ampliacion requerido y sefialando claramente la(s) causal(es) que impidieron
la ejecucién de la prestacion, adjuntando los medios probatorios que acrediten los hechos
sefialados.

7.7.4. La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares determina su admisibilidad de
acuerdo a los criterios establecidos en el literal precedente, dentro de los dos (02) dias
habiles de recibida la solicitud. De ser admitida la solicitud, y dentro del plazo sefialado
previamente, la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, deriva la solicitud de
ampliaciéon de plazo al area usuaria para su opinién sobre la procedencia o no de lo
solicitado.

7.7.5. El area usuaria en un plazo maximo de cuatro (04) dias habiles de recibida la solicitud
de ampliacion, remitira a la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares el
pronunciamiento debidamente sustentado sobre la ampliacion solicitada; en caso de que
se determine la procedencia de la ampliacion, el area usuaria debe precisar el plazo
otorgado, en funcién a los principios de eficacia y eficiencia y en atencion a los criterios
de razonabilidad y objetividad coherente con el objeto de la contratacién.

7.7.6. La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, notifica al contratista la procedencia
o no de la ampliacién de plazo solicitada, mediante carta o comunicacion cursada al
correo electronico consignado por el contratista en su propuesta técnica econémica.

7.8. Del Tramite de Pago

7.8.1. La Oficina de Abastecimiento deriva el pago a la Oficina de Control Previo, a través del
Sistema Gestor, dentro del plazo maximo de cinco (05) dias habiles de recibida la
conformidad por parte del area usuaria, previa revisiéon del expediente electrénico que
contenga toda la documentacion sustentatoria para el tramite de pago a favor del
contratista.

7.8.2. La Oficina de Control Previo, dentro del plazo maximo de dos (02) dias habiles de recibido
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el tramite de pago a través del Sistema Gestor, realiza las acciones de verificacion y
control correspondientes y de encontrarse conforme, se deriva el expediente electrénico
a través del Sistema Gestor a la Sub Direccién de Contabilidad, para proceder a realizar
la fase de devengado, seguidamente, el correspondiente girado por la Sub Direccién de
Tesoreria. De existir observaciones, el expediente de pago sera devuelto por la Oficina
de Control Previo, con el debido sustento y detalle de las observaciones, a través del
Sistema Gestor, a fin de que la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares proceda
con la subsanacion respectiva.

7.8.3. La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, debera verificar las observaciones
realizadas por la Oficina de Control Previo o la Sub Direccion de Contabilidad, y en un
plazo maximo de dos (02) dias habiles debera proceder con subsanar o dar respuesta a
dichas observaciones o derivarlas al area usuaria para la subsanacion de ser el caso.

7.8.4. La Oficina de Administracién Financiera emitira el comprobante de pago correspondiente.
7.9. Delavigenciay computo de plazos

7.9.1. La orden de compra o de servicio tendra vigencia desde el dia siguiente de su
notificacién o la fecha indicada en la orden, segun los plazos previstos en las
especificaciones técnicas o términos de referencia, segun corresponda.

7.9.2. El plazo para la entrega de los bienes o la prestacion del servicio deberan ser
computados en dias calendario, previsto a partir del dia siguiente de la notificacionde
la orden de compra o servicio o a partir del dia siguiente de la suscripcién del contrato
0 segun los plazos previstos en las especificaciones técnicas o términos de referencia,
segun corresponda.

7.10. De la Resolucién de la orden o contrato

7.10.1. El Ministerio de Comercio Exterior y Turismo puede resolver érdenes o contratos en los
siguientes supuestos.

a) Por incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales, legales o
reglamentarias a su cargo, pese a haber sido requerido para ello.

b) Por haberse llegado a acumular el monto méaximo de la penalidad por mora o por
el monto méximo para otras penalidades, en la ejecucién de la prestacion acargo
del contratista.

¢) Por paralizacién o reduccion injustificada de la ejecucién de la prestacién, pesea
haber sido requerido para corregir tal situacion.

d) Por caso fortuito, fuerza mayor o por un hecho sobreviniente al perfeccionamiento
de la contratacién que imposibilite de manera definitiva la continuidad de la
ejecucién y que no sea imputable a las partes.

7.10.2. Adicionalmente, y previa opinion del area usuaria, puede resolverse de forma total o
parcial la Orden de compra o servicio o contrato por mutuo acuerdo entre las partes,
previo informe del &rea usuaria que lo sustente y evidencie que con ello no se origina
un perjuicio a la Entidad.

7.10.3. Igualmente, la entidad podra resolver (total o parcialmente) la orden o contrato, en caso
desaparezca la necesidad por parte del area usuaria, debiendo remitirse a la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares un informe debidamente sustentado y precisando
el(los) entregable(s) que no seran ejecutados por el contratista.

7.10.4. Finalmente, la entidad procedera a la resolucién de la orden o contrato, en caso de
presentacion con informacion inexacta o falsa de la Declaracion Jurada de
Prohibiciones e Incompatibilidades (Anexo 10) a que se hace referencia en la Ley N°
31564, Ley de prevencién y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida
de personal del servicio publico.
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7.10.5. La decisién de resolver la Orden de Compra/Servicio o Contrato es notificada al
contratista mediante comunicacion formal emitida por la Oficina de Abastecimientoy
Servicios Auxiliares.

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

8.1.La Oficina General de Administracién; a través, de la Oficina de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares, realiza las acciones de fiscalizacion posterior, procediendo a solicitar la verificacion
de la autenticidad de los documentos e informacién presentada por los contratistas, de manera
aleatoria y tomando una muestra de minimo el 10% de la totalidad de las 6rdenes de compra o
de servicio por montos iguales o inferiores a ocho (08) UIT.

La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares debe emitir un informe trimestral a la Oficina
General de Administracién conteniendo los resultados de las fiscalizaciones posteriores
realizadas. Asimismo, en caso de comprobarse la transgresién al principio de presuncién de
veracidad debido a la presentacion de informacion inexacta o documentos falsos o adulterados
a la Entidad, se debera: i) poner en conocimiento del Tribunal de Contrataciones la supuesta
infraccion prevista en el literal i) o j) del numeral 50.1 del articulo 50 del Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado o el que aplique; vy, ii) comunicar a la
Procuraduria Publica del MINCETUR para las acciones legales correspondientes.

8.2.Para el caso de situaciones no previstas en la presente directiva, son de aplicacion
supletoria la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento, las normas de derecho publico
que resulten aplicables y las disposiciones contenidas en el Cédigo Civil vigente y demas
normas de derecho privado, en ese orden de prelacion.

8.3.La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, deberd implementar mecanismos de
control previo y simultidneo para las Contrataciones de bienes y/o servicios iguales o inferiores
a ocho (8) UIT que se ejecuten durante el ejercicio presupuestal.

8.4.Cada una de las fases y documentos del proceso de contratacion realizados a través del
Sistema Gestor, deben encontrarse autorizados y firmados por los responsables de cada area
usuaria involucrada en el procedimiento.

8.5. El Ministerio de Comercio Exterior y Turismo no asume gastos autorizados o efectuados porla
contratacidn realizada por otros 6érganos o unidades organicas distintas a la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

8.6. Se encuentran excluidas de la presente Directiva, las adquisiciones de bienes o contrataciones
de servicios incluidos en los Catélogo Electrénico del Acuerdo Marco y las contrataciones de
personas bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) y las que se
encuentran normadas por exigencias y acuerdos especificos de una organizacién internacional.

8.7.Los gastos administrativos que implica la implementacion de la presente directiva se financian
con cargo a los presupuestos asignados a las finalidades de meta y/o actividades
presupuestarias de las unidades organicas involucradas.

8.8.La implementacién de la Firma Electrénica en el Sistema Gestor, se realizar4 de forma
progresiva.

8.9.La OGA, en situaciones justificadas o en aquellas no resueltas por la presente directiva, queda
facultada a dictar disposiciones complementarias que resulten necesarias para su mejor
aplicacion.

IX.  ANEXOS:

Anexo N° 01: Especificaciones Técnicas para la Adquisicion de Bienes.
Anexo N° 02: Términos de Referencia para la Contratacion de Servicios.
Cuadro N° 01: Propuesta para la contratacion de prestadores de servicios profesionales o servicios
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técnicos o servicios de locacion.

Anexo N° 03: Formato de Propuesta Econémica (Referencial).

Anexo N° 04: Declaracion Jurada de Incompatibilidad por Conflicto de Intereses y No Tener
Impedimentos para contratar con el Estado.

Anexo N° 05: Verificacion de cumplimiento de requisitos del personal propuesto.

Anexo N° 06: Cuadro de Indagacion de Mercado — BIENES.

Anexo N° 07: Cuadro de Indagacién de Mercado — SERVICIOS.

Anexo N° 08: Formato de Conformidad de Servicios.

Anexo N° 09: Formato Tabla de Referencia — Contratacién Menores de 8 UIT.

Anexo N° 10: Declaracién Jurada sobre Prohibiciones e Incompatibilidades.
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ANEXO N° 01
ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION DE BIENES

(De acuerdo a la naturaleza del bien, considerar los acapites del presente anexo necesarios para la
adecuada formulacién del requerimiento)

1. ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL BIEN (obligatorio)
Area Usuaria.

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION (obligatorio)
El area usuaria debe Indicar una breve descripcion del requerimiento, mediante la denominaciondel

bien a ser contratado.

3. FINALIDAD PUBLICA (obligatorio)
El area usuaria debe precisar qué necesidad se busca satisfacer, mejorar y/o atender mediantela
contratacion requerida, y por ende el interés publico que deriva de éstas. (Motivo por el cual se

realiza).

4. VINCULACION CON EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (obligatorio)

El area usuaria debe indicar el Objetivo Estratégico Institucional y Accién Estratégica Institucional del
Plan Estratégico Institucional (PEIl), Meta, Actividad Operativa y Tarea del Plan Operativo
Institucional (POI).

5. ANTECEDENTES

Se podra consignar una breve descripcion de los antecedentes relevantes considerados por el area
usuaria para la determinacién de la necesidad, respecto del motivo por el cual se efectia el
requerimiento de adquisicidn de bienes.

6. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (obligatorio)
Objetivo General: Se debe indicar cual es el objetivo al que se deben dirigir los recursos y esfuerzos

relacionados a la necesidad de la contratacién, el objetivo debe responder a la pregunta “que” y
“para que”.

Objetivos especificos: Se debe indicar con mayor detalle y precision los propdsitos concretos que
se deben realizar para alcanzar el objetivo principal.

7. CARACTERISTICAS TECNICAS Y CONDICIONES DEL BIEN(ES) (obligatorio)

. . Unidad de :
Item Descripcion Medida Cantidad

El &rea usuaria debe especificar detalladamente el alcance de la informacion relacionada con
las EETT, de acuerdo a la naturaleza de los bienes a ser adquiridos, precisando la cantidad
exacta o aproximada de bienes a requerirse.

En caso se prevea el suministro de bienes, se debe indicar la cantidad de bienes por cada
entrega.
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De acuerdo a la naturaleza de la prestacién y caracteristicas de los bienes, se podra
establecer, de considerarlo conveniente todos los acapites siguientes o de ser el caso aquellos
gue corresponda; siendo, no obstante, obligatorio los siguientes acapites: 7.1., 7.3,7.4, 7.5 y
7.8.

7.1. CARACTERISTICAS Y ATRIBUTOS TECNICOS

7.1.1. Caracteristicas o atributos técnicos
Indicar las caracteristicas o atributos técnicos que debe cumplir el bien parasatisfacer
la necesidad de la Entidad, tales como:

¢ Dimensiones: Forma, tamafio, medidas, peso, volumen, etc.

e Material, texturas y color (por ejemplo: cuero, tela de algodén, madera, metal,
fierro, melamine, etc.)

e Composicién (quimica, nutricional, entre otras).

¢ Afio de fabricacion minima del bien.

e Fecha de expiracion.

e Presentacion del bien: Empaque (bolsa, caja, six pack, etc.) y cantidad de bieneso
productos por unidad de empaque.

e Condiciones de almacenamiento.

¢ Respuestas y/o accesorios.

e Tiempo de Garantia.

e Entre otros.

En caso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de estandarizacion, indicar
el documento a través del cual se dio la aprobacion, asi como la marca o tipoparticular,
el modelo, el nimero de parte, la procedencia, entre otros datos definidosen el proceso
de estandarizacion aprobado.

7.1.2. Condiciones de operacion
De ser el caso, se deberan sefialar o precisar cuéles son las condiciones normaleso
estandar bajo las cuales tiene que operar o funcionar el bien. En tal sentido, debera
indicarse el rango o tolerancia de parametros, tales como: temperatura, altitud, tiempo,
humedad relativa, frecuencia, resistencia de materiales, electricidad, vibraciones,
potencia, voltaje, presion, entre otros.

7.1.3 Embalaje y rotulado
De ser el caso, se debe precisar si la prestacion comprende el embalaje y/o rotuladode
los bienes solicitados.

7.1.4. Reglamentos técnicos y Normas técnicas
De corresponder, el area usuaria debe precisar los reglamentos técnicos, normas
metrolégicas y/o sanitarias nacionales que resulten aplicables de cuerdo al objeto ya las
caracteristicas de la contratacion.

7.1.5. Impacto ambiental
Para la contratacion de bienes el area usuaria debe tener en consideracion criteriospara
garantizar la sostenibilidad ambiental, procurando evitar impactos ambientales
negativos. Asi, por ejemplo, las Entidades podran exigir el cumplimiento de los Limites
Maximos Permisible.

7.1.6 Acondicionamiento, Montaje o instalacién
De acuerdo al alcance de la prestacion, en caso el area usuaria establezca que la
entrega de los bienes incluye su acondicionamiento, montaje, instalacién y/o puestaen
funcionamiento, todas estas prestaciones seran consideradas como integrantesde la
prestacion principal, debiéndose indicar: el lugar, procedimiento, equipos y operarios
necesarios, asi como el espacio requerido para la realizacion de los trabajos de
instalacién y mantenimiento.
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7.1.7 Transportey seguros
Cuando la prestacion incluya el transporte, el area usuaria podra considerar el mododel
envio, distribucién y las condiciones climaticas, entre otros.

7.1.8 Garantia comercial (obligatorio)
De preverse la garantia comercial, debera indicarse el alcance, condiciones, periodoe
inicio de computo de las garantias.

7.1.9 Disponibilidad de servicios y repuestos
En funcion a la naturaleza de los bienes a adquirirse, corresponde al area usuaria
evaluar si requerira la existencia de disponibilidad de servicios y repuestos en el
mercado, teniendo en cuenta el avance tecnolégico.

7.1.10Visitas o Muestras: En caso corresponda, de acuerdo a la naturaleza de los bienesse
podra requerir la visita o presentacion de muestras para la evaluacion y verificacion del
cumplimiento de las especificaciones técnicas.

7.2 PRESTACION ACCESORIA A LA PRESTACION PRINCIPAL
En los casos que corresponda, debera indicarse expresamente si la prestacion principal
conlleva la ejecucion de prestaciones accesorias, tales como mantenimiento, reparacion,
soporte técnico, capacitacion y/o entrenamiento, o actividades afines.

7.3 REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (obligatorio)
De ser el caso, debera precisarse si el proveedor requiere contar con una autorizacion,
registro u otros documentos similares, emitidos por el organismo competente, para ejecutar
la prestacion.

Asimismo, de ser necesario debera sefialar el perfil del proveedor y personal a cargo dela
ejecucion de la contratacion.

7.4 LUGAR Y PLAZO DE ENTREGA DEL BIEN (obligatorio)

La entrega debera efectuar en el Almacén del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo,sito
en Calle Uno Oeste N° 050 - Urbanizacion Corpac - San Isidro — Lima. En caso de requerirse
la entrega en lugar distinto, se debera sefialar la direccién exacta donde se efectuara la
entrega de los bienes, debiendo precisar el distrito, provincia y departamento, asi como
alguna referencia adicional que permita su ubicacién geografica; solo en este caso la
recepcion del bien serd responsabilidad del area usuaria, poniéndoloen conocimiento del
area de Almacén de la Entidad.

Asimismo, debera sefialar el plazo maximo de la prestacién expresado en dias calendario,
pudiendo indicar, ademas, el plazo minimo para realizar la prestacion.

Para establecer el plazo minimo y maximo de ejecucién de las prestaciones, se debe tener
en cuenta la informacion de mercado, tales como el plazo de importacion de productos,
desaduanaje y preparacién para su entrega, etc. De tratarse de suministros, se debe detallar
las entregas periddicas.

7.5 ENTREGABLES
Segun se trate del tipo de bien, se podra requerir en forma complementaria a la entregade
los bienes objeto de la contratacion, la presentacion de informes. En dichos casos, se
recomienda incluir una seccion que contenga el informe que debe presentar el proveedor, asi
como su plazo de presentacion por mesa de partes de la Entidad.

7.6 ADELANTOS
De corresponder.

7.7 MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL
En funcion a la naturaleza de los bienes y la necesidad, el Area Usuaria puede determinar
medidas de control (visitas de supervisién, inspeccién, entre otros), a ser realizadas
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durante la ejecucién del contrato, es decir, en la entrega de los bienes y/o en otro momento
previsto durante la ejecucién contractual. Las medidas de control tienen por finalidad verificar
el cumplimiento de las condiciones establecidas en el contrato.

8. CONFORMIDAD (Obligatorio)
La conformidad respecto a la cantidad de los bienes recibidos, se encuentra a cargo del Coordinador
de Almacén, formalizandose la recepcion satisfactoria de los mismos a través del sello y fecha de

recepcion en la Orden de Compra, Factura y Guia de Remisién.

De ser el caso, el funcionario responsable del Area Usuaria emitira el Informe de cumplimiento de
las Especificaciones Técnicas; en caso de intervenir mas de dos (2) érganos o unidades organicas,

se debe indicar quien emitird la opinidn técnica de conformidad.

9. FORMA Y CONDICIONES DEL PAGO (Obligatorio)
Debera precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la prestacion y otorgada la
conformidad, salvo que, por razones de mercado, el pago sea condiciéon para la entrega de los
bienes. Este Gltimo supuesto debe ser sustentado por el Area Usuaria y/o la Oficina de

Abastecimiento si esta condicion es propuesta por el mercado.

En caso de pagos periédicos, de acuerdo a la naturaleza del bien, se debe sefalar el porcentajede
cada pago parcial o0 armadas iguales, de acuerdo al calendario de entrega previsto por el area usuaria

en numeral 6.4.

10. PENALIDADES (Obligatorio)

10.1. Penalidad por mora en la ejecucion de la prestacién (Obligatorio)
En caso del retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objetodel
contrato, la Entidad aplica una penalidad por mora por cada dia de atraso. La penalidadse aplica
automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente férmula:

Donde F tiene los siguientes valores:

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

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias calendario:

Penalidad diaria

= 0.10 x monto

F x plazo en dias

b.1) para bienes, servicios en general y consultorias: F=0.25.
b.2) Para obras: F = 0.15.

Tanto el monto como el pazo se refieren, segiin corresponda, a la ejecucioén total del servicioo a
la obligacion parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.

10.2. Otras penalidades
De acuerdo a la naturaleza de la prestacién, el area usuaria puede establecer otras
penalidades distintas a la penalidad por mora sefialada en el numeral anterior, siempre y
cuando resulten objetivas, razonables y congruentes con el objeto de la contratacion. Porlo
que, se debe precisar la situacién o situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacién
de las ocurrencias y los montos o porcentajes de penalidad aplicable.

Este tipo de penalidades son calculadas en forma independiente a las penalidades por mora.

N°

Supuesto de aplicaciéon de
penalidad

Forma de célculo

Procedimiento para
verificar el supuesto

0
MI! |. . Firmado digitalmente por NUNEZ CARI

Walter Howard FAU 20504774288 hard
C ur Motivo:Documento Electronico
e oy | Fecha: 2025/02/12 10:49:44-0500
Exterier y Surtvmo

25



11.

12.

13.

Ministerio . Secretaria Oficina General de
de Co_mercuo Exterior General Administracion
y Turismo

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la recuperacién y consolidacion de la economia peruana”

El monto maximo de las penalidades aplicables no puede exceder el monto maximo del diez por
ciento (10%) del monto total contratado. La Entidad tiene el derecho a exigir, ademas de la
penalidad, el cumplimiento de la obligacion.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS (Obligatorio)

Indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios
ocultos de los bienes ofertados (expresado en afios), el cual no debe ser menor de un (1) afio
contado a partir de la conformidad otorgada, En caso de bienes fungibles y/o perecibles, se puede
establecer un plazo menor, siempre que su naturaleza no se adecue al plazo minimo de un (1) afio.

OBLIGACION ANTICORRUPCION

EL PROVEEDOR, declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratdndose de una
persona juridica, a través de sus socios, integrantes de los érganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores, ofrecido, negociado o efectuado cualquier pago o,
en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato.

Asimismo, EL PROVEEDOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del
contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de
corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacionistas
integrantes de los 6rganos de administracién, apoderados, representantes legales, funcionariosy
asesores.

Ademas, EL PROVEEDOR, se compromete a comunicar a las autoridades competentes, de manera
directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuvieraconocimiento;
y adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitarlos referidos actos
0 practicas.

RESOLUCION

Son causales de resolucion de la orden o contrato, las establecidas en los sub numerales 7.10.1 a
7.10.4 del numeral 7.10 De la Resolucién de la orden o contrato, de la Directiva N° 001-2025-
MINCETUR/SG “Directiva que regula las contrataciones de bienes y/o servicios que, por su cuantia,
se encuentran excluidas de la Ley de Contrataciones del Estado”.

FIRMA
(Funcionario Responsable
del Area Usuaria)
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ANEXO N° 02
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DESERVICIOS

1. QRGANO Y/O UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE ELSERVICIO (Obligatorio)
Area Usuaria.

2. DENOMINACION DE LA CONTRATACION (Obligatorio)
El area usuaria debe Indicar una breve descripcién del requerimiento, mediante la denominaciéndel
bien a ser contratado.

3. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
El &rea usuaria debe precisar qué necesidad se busca satisfacer, mejorar y/o atender mediantela
contratacion requerida, y por ende el interés publico que deriva de éstas. (Motivo por el cual se
realiza).

4. VINCULACION CON EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (Obligatorio)
El area usuaria debe indicar el Objetivo Estratégico Institucional y Accién Estratégica Institucional del
Plan Estratégico Institucional (PEI), Meta, Actividad Operativa y Tarea del Plan Operativo
Institucional (POI).

5. ANTECEDENTES
Se podra consignar una breve descripcion de los antecedentes relevantes considerados por el area
usuaria para la determinacion de la necesidad, respecto del motivo por el cual se efectia el
requerimiento de adquisicidn de bienes.

6. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (Obligatorio)
Objetivo General: Se debe indicar cual es el objetivo al que se deben dirigir los recursos y
esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacion, el objetivo debe responder a la pregunta
“‘que” y “para que”.
Objetivos especificos: Se debe indicar con mayor detalle y precision los propésitos concretos que
se deben realizar para alcanzar el objetivo principal.

7. ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS A CONTRATAR (Obligatorio)*

o Debera especificarse detalladamente el alcance del servicio a realizar, asi como el detalle delas
actividades a desarrollar para tal efecto.

e Enlos casos que corresponda, deberd indicarse expresamente si la prestacion principal conlleva
la ejecucioén de prestaciones accesorias, tales como mantenimiento, soporte técnico,capacitacion
0 actividades afines.

e En caso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de estandarizacion, indicar el
documento a través del cual se dio la aprobacién, asi como la marca o tipo particular u otros
datos definidos en el proceso de estandarizacion aprobado.

e De acuerdo a la naturaleza de la prestacion se podra establecer, de considerarlo conveniente
todos los acapites del presente numeral o de ser el caso los que correspondan:

1 para el caso de servicios de consultoria, la descripcién ademas incluye los objetivos, las metas o resultados y las actividades, el
plazo, la forma de pago, y otras penalidades, de ser el caso; asi como, si la Entidad debe suministrar informacién basica, con el objeto
de facilitar a los proveedores la ejecucién del servicio
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ACTIVIDADES
Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara a cabo el proveedor mediante
la utilizacion de recursos humanos (personas que intervienen en la prestacién delservicio).

PROCEDIMIENTO/METODOLOGIA (opcional)

De acuerdo a la naturaleza del servicio, el area usuaria puede sefialar el procedimiento que
debe emplear el proveedor en alguna o algunas de las actividades previstas para la realizacion
del servicio.

PLAN DE TRABAJO (opcional)

Es una herramienta de planificacién y gestién que permite programar el trabajo durante el
tiempo de ejecucion del servicio.

El plan de trabajo deberd ser secuencial que permita alcanzar las metas y objetivos
trazados.

Indicara los recursos que seran necesarios, las dificultades que pueden encontrarse, los
sistemas de control, asi como el cronograma y la designacion de responsables.

RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL PROVEEDOR (opcional)
De ser el caso, sefialar el listado de bienes y servicios que el proveedor debera brindar para
llevar a cabo el servicio.

Por ejemplo, equipos, instalaciones, infraestructura fisica, suministro de mobiliario, hardware,
sistemas informéticos, sistemas de telecomunicacion, software e instalacion de red, materiales
e insumos, etc., sefialando en qué cantidad, asi como sus caracteristicas técnicas y
condiciones.

RECURSOS Y FACILIDADES A SER PROVISTOS POR LA ENTIDAD (opcional)

De ser el caso, listar los recursos y facilidades que el Area Usuaria debe brindar al proveedor.
El listado incluira la informacion, bienes o servicios necesarios para llevar a caboel servicio. Por
ejemplo, instalaciones u oficinas, vehiculos, equipos de comunicacion, equipos de impresion,
sistema de telecomunicaciones, etc.

REGLAMENTOS TECNICOS Y NORMAS TECNICAS (opcional)

El area usuaria debe identificar si existen reglamentos técnicos, normas metrolégicas y/o
sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al objeto y a las caracteristicas dela
contratacion.

SEGUROS

Indicar si procede o0 no que el proveedor cuente con algun tipo de seguro (tales como el seguro
de accidentes personales, seguro de deshonestidad, seguro de responsabilidad civil, seguro
complementario de trabajo de riesgo, entre otros), la cobertura, el plazo, el monto de la
cobertura y la oportunidad de su presentacion.

PRESTACIONES ACCESORIAS (opcional)
Se pueden considerar como prestaciones accesorias, como mantenimiento preventivo,
soporte técnico, capacitacion y entrenamiento.

8. REQUISITOS DEL PROVEEDOR/CONSULTOR Y DE SU PERSONAL (Obligatorio)
De ser el caso, debe indicarse si el proveedor requiere de autorizacion, registro u otrosdocumentos
similares, emitidos por el organismo competente, para ejecutar las prestaciones.

Asimismo, de ser necesario, se debe sefalar el perfil del proveedor y/o personal a cargo de la
ejecucion de la contratacion, teniendo en consideracion lo siguiente:

Para servicios en general:
a) Persona natural (profesion, técnico y otro) o juridica.
b) Calificaciones y conocimientos requeridos.
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c) Experiencia minima requerida (expresada en afios o en monto facturado acumulado,
cantidad de trabajos realizados u otros razonables).

d) De requerir Personal Propuesto se debe considerar: calificaciones o grados
académicos, experiencia (expresada en afos, cantidad de trabajos realizados u otros
razonables).

La experiencia se acreditard con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia simple de
contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias o (iii) certificados o (iv) cualquier otra
documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia requerida.

9. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO (obligatorio)

Indicar el lugar donde se llevara a cabo la prestacion (precisandose la regién, provincia y distrito).
Asimismo, deberé sefalar el plazo maximo de la prestacién expresado en dias calendario iniciando
el inicio del plazo de la ejecucién de la prestacion, a partir del dia siguiente de la notificacién de la
orden de servicio o de la suscripcién del contrato, de ser el caso.

10.ENTREGABLES (obligatorio)

El area usuaria debe indicar la relacion de los entregables a requerir, detallando el nimero de
entregables, el contenido de cada entregable, los plazos de presentacion y condiciones relevantes
para cumplir con cada entregable.

El entregable es presentado por el contratista a través de la Mesa de Partes del MINCETUR, salvo
gue por su naturaleza (informes de actividades) no requieran ser presentados fisicamente, debiendo
ser presentados; a través, de la Ventanilla Virtual del MINCETUR. La entrega deberd efectuarse en
la Mesa de parte, ubicado en Ca. Uno Oeste 50, Urb. Corpac Distrito de San Isidro.

11.0TRAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA/CONSULTOR (obligatorio)

El contratista es el responsable directo y absoluto de las actividades que realizara, sea directamente
0 a través de su personal, debiendo responder por el servicio brindado.

Asimismo, en el caso que el contratista realice las actividades que se encuentre obligadas a realizar
la Declaraciones Juradas de Intereses de acuerdo a lo sefialado en el articulo 8 del Reglamento de
la Ley 31227, la misma que ha sido aprobado mediante Resolucién de Contraloria N° 162-2021-
CG, deberan presentar su declaraciéon de inicio y cese, ello como requisito indispensable el cual
debe formar parte de su entregable, para la emision de la conformidad de su servicio.

12.FORMA DE PAGO (obligatorio)

Debera precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la prestacion y otorgada la
conformidad, salvo que, por razones de mercado, el pago sea condicidn para la ejecucion del
servicio. Este ultimo supuesto debe ser sustentado por el Area Usuaria y/o la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares si esta condicion es propuesta por el mercado.

En caso de haberse determinado pagos periédicos, se debe sefalar el porcentaje de cada pago
parcial o armadas iguales, de acuerdo al monto a contratar.

13.NOMBRE COMPLETO O RAZON SOCIAL DEL POSTOR PROPUESTO

El postor propuesto que cumple con los términos de referencia requeridos por el 4rea usuaria es:
- NOMBRE:
- RUC:
- CORREO:
- TELEFONO:

14. CONFORMIDAD DEL SERVICIO (obligatorio)

Precisar al 6rgano o unidad organica que otorgard la conformidad. En caso de intervenir mas dedos
(2) érganos o unidades organicas, se deberda indicar quien da la opinién técnica, laconformidad y
quien aprueba esta ultima. Asimismo, para otorgar la conformidad debera verificar si el proveedor
no tiene rendiciones de viaticos pendientes, de corresponder.
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15.ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD (obligatorio)
Se recomienda incluir la condicién de confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de
informacion de MINCETUR a la que se tenga accesos y que se encuentre relacionada con la
prestacion, quedando prohibido revelar dicha informacion a terceros.

16.RESPONSABILIDADES DEL CONTRATISTA (Obligatorio)
El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por
un plazo no menor de un 01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.

17.PENALIDADES

17.1 Penalidad por mora en la ejecucién de la prestacién (Obligatorio)
En caso del retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto del
contrato, la Entidad aplica una penalidad por mora por cada dia de atraso. La penalidad se
aplica automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente formula:

0.10 x monto

F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

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

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias calendario:
b.1) para bienes, servicios en general y consultorias: F=0.25.
b.2) Para obras: F = 0.15.

Penalidad diaria

Tanto el monto como el pazo se refieren, segun corresponda, a la ejecucion total del servicio
0 a la obligacion parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.

17.2 Otras penalidades (opcional)
De acuerdo al tipo de contratacién, el area usuaria podr4 establecer otras penalidades
distintas a la penalidad por mora sefialada en el numeral anterior, siempre y cuando resulten
objetivas, razonables y congruentes con el objeto de la contratacion. Por lo que, se debe
precisar la situaciéon o situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacion de las
ocurrencias y los montos o porcentajes de penalidad aplicable.

Este tipo de penalidades son calculadas en forma independiente a las penalidades por mora.

N° | Supuesto de aplicacion de Forma de célculo Procedimiento para
penalidad verificar el supuesto

El monto méximo de la penalidad aplicable no puede exceder el monto méaximo del diez por ciento
(10%) del monto total contratado. La Entidad tiene el derecho a exigir, ademas de la penalidad, el
cumplimiento de la obligacion.

18.0BLIGACION ANTICORRUPCION
EL PROVEEDOR, declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una
persona juridica, a través de sus socios, integrantes de los érganos de administracién, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores, ofrecido, negociado o efectuado cualquier pago o,
en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato.

Asimismo, EL PROVEEDOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién del
contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de
corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacionistas
integrantes de los 6rganos de administracién, apoderados, representantes legales, funcionariosy
asesores.
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Ademas, EL PROVEEDOR, se compromete a comunicar a las autoridades competentes, de manera
directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuvieraconocimiento; y
adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitarlos referidos actos
0 practicas.

19. RESOLUCION
Son causales de resolucion de la orden o contrato, las establecidas en los sub numerales 7.10.1 a
7.10.4 del numeral 7.10 De la Resolucion de la orden o contrato, de la Directiva N° 001-2025-
MINCETUR/SG “Directiva que regula las contrataciones de bienes y/o servicios que, por su cuantia,
se encuentran excluidas de la Ley de Contrataciones del Estado”.

20. OTRAS CAUSALES DE RESOLUCION
Son causales de resolucion de contrato la presentacion con informacion inexacta o falsa de la
Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace referencia en la Ley de
prevencion y mitigacién del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio
publico. Asimismo, en caso se incumpla con los impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha
ley se aplicara la inhabilitacién por cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo
cualquier modalidad.

FIRMA'Y SELLO
(Funcionario Responsable
del Area Usuaria)

] ? 31
l l . Firmado digitalmente por NUNEZ CARI

Walter Howard FAU 20504774288 hard
C ur Motivo:Documento Electronico
Fecha: 2025/02/12 10:49:44-0500

Ministero de Comenco

Extericr y Sartmo



(T

PERU Ministerio ) Secretaria Oficina General de
de Comercio Exterior General Administracion
y Turismo

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

CUADRO N° 01
PROPUESTA PARA LA CONTRATACION DE PRESTADORES DE SERVICIO
PROFESIONALES Y/O SERVICIO ADMINISTRATIVO O TECNICO Y/O SERVICIO
ADMINISTRATIVO O APOYO TECNICO Y/O SERVICIOS DE LOCACION

V°B®
FUNCIONARIO
AREA PERSONA OBJETO DEL MONTO DEL RESPONSABLE
USUARIA NATURAL SERVICIO SERVICIO DEL AREA
PROPUESTA USUARIA
SOLICITANTE
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ANEXO N° 03
FORMATO DE PROPUESTA ECONOMICA (Referencial)

Sefores:

MINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO
Calle Uno Oeste N° 50 — Urb. Cérpac San Isidro
Presente.-

Atencion : Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares
Referencia: .......ccooeveviiiiiiia,
De mi mayor consideracion,

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencion a la solicitud efectuada por la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, para hacer
llegar mi Propuesta Econdmica por el importe de S/............ ( y ..../100 Soles),
incluido los impuestos de ley y cualquier otro concepto que pueda incidir sobre el costo total de la
prestacion por la contratacion referente a (INDICAR EL NOMBRE DE LA CONTRATACION),
conforme a los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas remitidas, de acuerdo al
siguiente detalle:

Razon Social ........coocveeeiiiiiiiiiiiiciieeee &
Representante Legal..........cccoovvveeennnenen. &

RUC: ..o,

RNP: ..., (Condicion vigente)

Direccion de notificacion: .............cccoiiiiiiiiiiiiin,
Plazo de entrega del bien y/o ejecucién del servicio: ..................
Garantia comercial: .........................

Formade Pago: .......................

Datos del contacto: ...................

correo electrénico: ...................

Teléfono: .........c.ooeeinee.

AUTORIZACION CCI(*):
(Para pago con abonos en cuenta bancaria del proveedor)
N° CCI*: |2 721 oo 1N
.......................................................... Tipo de Moneda: ...covevevrurrraneirrarereereeen
(*) La omisién de alguno de los datos solicitados considera no valida la cotizacion.

Asimismo, dejo constancia que el Recibo por Honorarios Profesionales, boleta o Factura (segun
corresponda) a ser emitida por mi representada, una vez cumplida o atendida la correspondiente orden
de compra, orden de servicio 0 contrato, queda cancelada para todos sus efectos mediante la sola
acreditacién del importe de la referida factura, boleta o recibo por honorarios a favor de la cuenta en la
entidad bancaria declarada mediante el presente.

Finalmente, preciso que en amparo al principio de veracidad establecido en el numeral 1.7 - Principio
de presuncion de veracidad - del articulo 1V, del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, DECLARA BAJO JURAMENTO: (i) Haber

1 Cadigo de cuenta interbancario, el mismo que consta de 20 digitos y debe estar asociado al nimero de RUC del proveedor
declarante.
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examinado los términos de referencia o especificaciones técnicas, seglin corresponda, proporcionados
por la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo y
(i) Cumplir en todos los extremos con los términos de referencia o especificaciones técnicas, segun
corresponda, y me someto a cualquier indagacion posterior a la contratacién que sea necesaria

Atentamente,

NOMBRES DE LA PERSONA NATURAL Y/O REPRESENTANTE
LEGAL DE LA PERSONA JURIDICA
DNI N°
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ANEXO N° 04

El/ La que suscribe, , con DNI N° con RUC

N® freeeieeieeeaea, domiciliado(a) en , declaro bajo juramento lo siguiente:

1. Tengo conocimiento de las disposiciones contenidas en las siguientes normas:

a) Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

b) Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, y
sus modificatorias.

c) Ley N° 26771, que establece la Prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco, y modificatoria.

d) Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley N° 26771 y sus
modificatorias.

En atencién a ello, he cumplido con revisar el LISTADO DE TRABAJADORES DE MINCETUR,
publicado en el portal de transparencia www.mincetur.gob.pe, y he agotado las demas
verificaciones y corroboraciones necesarias; Yy,

En consecuencia, DECLARO BAJO JURAMENTO DE LEY que: (MARCAR)

a) NO ] / SlI 1 Me encuentro ejerciendo cargo de funcionario publico, empleado de

confianza o servidor publico con poder de direccién o decisién, en Entidades del Estado.

b) NO ] / Sl ek He ejercido cargo de funcionario publico, empleado de confianza,

0 servidor publico con poder de direccién o decisién, en los Ultimos doce (12) meses en el
MINCETUR.

€) NO [ 1/ SI[ ] :Me encuentro ejerciendo cargo de servidor piblico en el MINCETUR.

d) NO ] / Sl Ik He ejercido cargo de servidor publico, que tenga influencia, poder

de decisién o informacién privilegiada sobre el proceso de contratacidn o conflicto de
intereses, en los ultimos doce (12) meses en el MINCETUR.

e) NO ] /Sl [ ] :Tengo conyuge, conviviente o parientes hasta el segundo grado de

consanguinidad o afinidad que se encuentre ejerciendo cargo de funcionario publico,
empleado de confianza o servidor publico con poder de direccion o decisiébn en el
MINCETUR, o haya ejercido alguno de dichos cargos en los Gltimos doce (12) meses en
MINCETUR.

fy NO [ ]/ SI [ ] :Tengo conyuge, conviviente o parientes hasta el segundo grado

de consanguinidad o afinidad que se encuentre ejerciendo el cargo de servidor publico en
MINCETUR.

g) NO ] /Sl [ ] :Tengo conyuge, conviviente o parientes hasta el segundo grado de

consanguinidad o afinidad que haya ejercido el cargo de servidor publico en los Ultimos doce
(12) meses en MINCETUR, con influencia, poder de decision o informacion privilegiada
sobre el proceso de contratacion o conflicto de intereses.
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h) NO |:| / Sl |:| : Tengo parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y hasta
segundo de afinidad por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con
funcionarios, directivos y servidores publicos y/o personal de confianza del MINCETUR que
gozan de la facultad de nombramiento y contratacion de personal, o tengan injerencia
directa o indirecta en el proceso de contratacion.

En el caso de haber consignado una respuesta afirmativa en los literales e), f), g) y h), declaro
que la(s) persona(s) con quien me une el vinculo antes indicado es (son):

N° APELLIDOS Y NOMBRES DEPENDENCIA PARENTESCO
1

2

3

n

No estoy incurso en la prohibiciones e incompatibilidades establecidas en la Ley N° 31564, Ley
de prevenciény mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio
publico.

3. No me encuentro bajo ninguna causal de prohibicién o inhabilitado ni administrativamente ni
judicialmente para contratar con el Estado.

4. No me encuentro inhabilitado para prestar servicio con el Estado, conforme al REGISTRO
NACIONAL DE SANCIONES CONTRA SERVIDORES CIVILES - RNSSC de SERVIR.

5. No me encuentro inmerso dentro de la incompatibilidad de ingresos establecido en el articulo 7 del
Decreto de Urgencia N° 020-2006, “Normas de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Publico”, el
cual precisa que en el Sector Publico, no se podra percibir simultdneamente remuneracion y
pension, incluidos honorarios por servicios no personales, asesorias o consultorias, salvo por
funcion docente y la percepcion de dietas por participacion de (01) uno de los directorios de
entidades o empresas publicas, el cual se encuentra concordante con lo dispuesto en el articulo 3
de la Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico.

NO |:| / SI|:| . Pertenezco al régimen de pensionista de la Policia Nacional del Per( y de las
Fuerzas Armadas del Decreto Ley N° 19846, Ley de Pensiones del Personal Militar Policial; el cual
se encuentra comprendido dentro del alcance de excepcion de doble percepcion establecido
mediante la Ley N° 31473, Ley que regula la contratacién de pensionistas de las Fuerzas Armadas
y de la Policia Nacional del Peru.

6. No tener impedimento para contratar con el Estado, de acuerdo a lo sefialado en el numeral 11.1
del articulo 11 del Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 30225 y sus modificatorias, Ley de
Contrataciones del Estado, que sefiala “Cualquiera sea el régimen legal de contratacion aplicable,
estan impedidos de ser participantes, postores, contratistas y/o subcontratistas, incluso en las
contrataciones a que se refiere el literal a) del articulo 5 de la presente Ley, las personas
establecidas en los literales: a), b), c), d), e), f), g), h), i), ]), k), 1), m), n),0),p),q),r),s)y t)...”.

7. No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asi como respetar el principio
de integridad, asi como lo establecido en el articulo 138.4) del Reglamento de la Ley de
Contrataciones — Clausulas Anticorrupcion.

8. Haber tomado conocimiento del procedimiento de atencion de denuncias formuladas ante el
Ministerio de Comercio Exterior y Turismo - MINCETUR y del Anexo N° 02 “Instructivo para
denunciar actos de corrupcion en los procesos de contratacién” de la Directiva N° 001-2020-
MINCETUR/DM “Directiva para la atencion de denuncias presentadas ante el Ministerio de
Comercio Exterior y Turismo”, aprobada mediante Resolucién Ministerial N° 218-2020-
MICNETUR y publicada en el Portal Institucional del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo
(www.gob.pe/mincetur).
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Ministero de Comenco
Exterior y Sartvms

Ministerio ) Secretaria Oficina General de
de Co_mercno Exterior General Administracion
y Turismo

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la recuperacién y consolidacion de la economia peruana”

La presente Declaracién Jurada se formula en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 4-A del
Reglamento de la ley N° 26771, incorporado mediante Decreto Supremo N°034-2005-PCM, y a lo
establecido en el articulo 51 del Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, manifestando someterme a la normatividad vigente respecto a la materia y
a las responsabilidades administrativas, civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que
alguno DE LOS DATOS CONSIGNADOS SEAN FALSOS, siendo pasible de cualquier fiscalizacion
posterior que el Ministerio de Comercio Exterior y Turismo considere pertinente.

Asimismo, me comprometo a comunicar a la Entidad, formalmente y por escrito, cualquier
variacién de la informacién declarada en el presente documento, en un plazo maximo de un
dia habil de producida la situacién que origine la variacion.

Declaracion que formulo en el mes de del afio

NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL O JURIDICA
DNI N°
RUC N°

Nota: De verificarse la falsedad de lainformacion sefialada en la presente Declaracion, la Entidad
pondra dicho hecho en conocimiento del Organo Supervisor de las Contrataciones del Estado
(OSCE) paralas acciones correspondientes, de ser el caso, en virtud de lo sefialado en el numeral
50.2 del articulo 50 del Texto Unico Ordenado de la Ley 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
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ANEXO N° 05

VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DEL PERSONAL PROPUESTO

APELLIDOS Y NOMBRE: ..

r
L REQUERIMIENTO/ MEMORANDO N°EXP |

r
2 HOJA DE TRAMITE Ne |

|DESCRIPCION DEL PERFIL SOLICITADO

r

8 ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
@) e e (Documento que Folio
acredita)
D). (Documento que Folio
acredita)
"4
" EXPERIENCIA LABORAL / ESPECIFICA
ENTIDAD/EMPRES DIAS FECHAS
A
AL
AL
TOTAL 0 0 ANOS, 0 MESES y 0 DIAS
"5

" VERIFICACION DE INCOMPATIBILIDAD, INHABILITACION O SANCIONES

Luego de la verificacion de las fuentes de informacion detalladas en el numeral 7.3.3 de la presente Directiva, se confirma
que:

NO / S Se encuentra impedido para contratar con el Estado

NO / S Se encuentra inhabilitado para contratar con el Estado

NO / S Se encuentra sancionado para contratar con el Estado

Firma y nombre del analista o especialista que gestiona la contratacion

0
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ANEXO N° 06

DESCRIPCION DE LAADQUISICION

AREA REQUIRIENTE

ANALISTA
ASIGNADO:

FECHA:

INFORMACION DE PROPUESTA

FUENTE: COTIZACIONES ACTUALIZADAS

FUENTE 2

NOMBRE / RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR

PROVEEDOR 1

PROVEEDOR 2

VALOR HISTORICO/VALOR SEACE

DETERMINACION DEL PRECIO DEL SERVICIO
(Sh)

RUC N°

CONTACTO

CORREO
ELECTRONICO

TELEFONO

OTRO DE IMPORTANCIA

AQUI EL NOMBRE DE PROVEEDOR
GANADOR

ITEM N° CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA DESCRIPCION

PRECIO

UNIT. (S/)
Incluido IGV ()

PRECIO

UNIT. (S/)
Incluido IGV

PRECIO TOTAL

Incluido IGV

PRECIO

TOTAL (S/)
Incluido IGV

PRECIO UNITARIO
ACTUALIZADO
Incluido IGV
(Soles)

PRECIO TOTAL
ACTUALIZADO
Incluido IGV
(Soles)

PRECIO TOTAL
(81)
Incluido IGV

MARCA

MODELO

PLAZO DE ENTREGA

FORMA DE PAGO

INFORMACION ADICIONAL |MONEDA DE LA FUENTE

DELAFUENTE  [GaRaNTiA

TIPO DE CAMBIO QUE SE USA

FECHA DE SOLICITUD

CANTIDAD DE VECES QUE SE
REITERO LA SOLICITUD

FECHA DE RECEPCION DE LA COTIZACION

PROVEEDOR SE DEDICAAL OBJETO DE LA
CONTRATACION

EI USUARIO O AREA TECNICA PARTICIPO EN
LA VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE
LOSRTM

ACCIONES
ADMINISTRATIVA
S REALIZADAS

CUMPLE CON LOS RTM O LA CONTRATACION
ES IGUAL O SIMILAR AL REQUERIMIENTO

SE TOMO EN CUENTA PARA LA DETERMINACION
DEL VALOR ESTIMADO/VALOR REFERENCIAL

PROCEDIMIENTO Y/O METODOLOGIA UTILIZADO PARA DETERMINAR EL
VALOR ESTIMADO/VALOR REFERENCIAL:

RUBRICA ANALISTA
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ANEXO N° 07

ANEXO N° 07

CUADRO DE INDAGACION DE MERCADO - SERVICIOS

DESCRIPCION DEL
SERVICIO

AREA
REQUIRIENTE

ANALISTA ASIGNADO:

FECHA:

INFORMACION DE PROPUESTA

FUENTE 1: COTIZACIONES ACTUALIZADAS

FUENTE 2

NOMBRE / RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR

PROVEEDOR 1

PROVEEDOR 2

VALOR HISTORICO/VALOR SEACE

DETERMINACION DEL PRECIO DEL|
SERVICIO (S/)

RUCN"

CONTACTO

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO

OTRO DE IMPORTANCIA

(AQUi NOMBRE DE PROVEEDOR
GANADOR)

PRECIO TOTAL (S/)

PRECIO TOTAL (S/)

PRECIO TOTAL ACTUALIZADO (S/)

PRECIO TOTAL (S/)

DEL CUMPLIMIENTO DE LOS RTM

CUMPLE CONLOSRTM O LA
CONTRATACION ES IGUAL O
SIMILAR AL REQUERIMIENTO

ITEM N° DESCRIPCION
Incluido IGV Incluido IGV Incluido IGV Incluido IGV
1
PLAZO DE ENTREGA
INFORMACIGN | FORMA DE PAGO
ADICIONAL DE LA | MO NEDA DE LA FUENTE
FUENTE -
GARANTIA
TIPO DE CAMBIO QUE SE USA
FECHA DE SOLICITUD
CANTIDAD DE VECES QUE SE
REITERO LA SOLICITUD
FECHA DE RECEPCION DE LA
COTIZACION
PROVEEDOR SE DEDICA AL OBJETO
ACCIONES DE LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA |El USUARIO O AREA TECNICA
S REALIZADAS  [PARTICIPO EN LA VERIFICACION

SETOMO EN CUENTA PARA LA
DETERMINACION DEL VALOR
ESTIMADO/VALOR REFERENCIAL

PROCEDIMIENTO Y/O METODOLOGIA UTILIZADO
PARA DETERMINAR EL VALOR ESTIMADO/VALOR

REFERENCIAL:

RUBRICA ANALISTA
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ANEXO N° 082
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INFORME DE CONFORMIDAD DE SERVICIOS

2. Area Usuaria

1. Razén Social o nombre

3. Plazo de Ejecucién 3.1. De existir adendas de ampliacién de plazo, consignar la cantidad de
Cantidad de dias calendario ampliados:

dias:
Desde: Hasta: Desde Hasta
Entregable

Cantidad de

dias:

Desde: Hasta:
4. Periodo evaluado

Desde Hasta _

5. Descripcion de la prestacion contratada

Orden de Servicio N°: Expediente:

6.Verificaciones realizadas (Motivos por los que se otorga o no la conformidad a la prestacion evaluada)
(Marcar la respectiva casilla)

a) Cumplimiento de las actividades indicadas en los Términos de Referencia, bases y/o mejoras ofertadas:

|:| Conforme |:| No Conforme |:| Conforme Parcial

Incluir Informe Se detalla en Acta de

b) Plazo: I:l Conforme I:l No conforme

se detalla en Acta de Observaciones
c) Dias de

Retraso

d) Pruebas realizadas (Solo en caso se haya contemplado en los Términos de Referencia incluidos en las Bases o requerimientos de la
OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES)

- Nombre de Persona Natural o Juridica que realiz6 las pruebas:

- Resultado de pruebas:

|:| Conforme |:| No conforme |:| No conforme
Se detalla en Acta de Observaciones
7. Funcionario responsable de emitir y suscribir el Informe de Conformidad
(Firma y sello del funcionario responsable del area que requiri6 la prestacion contratada)

2 El empleo de este formato no exime la emision del Informe Técnico del area usuaria u érgano especializado, cuando

corresponda. Deexistir varias entregas o de tratarse de prestaciones periodicas, este formato se debera realizar para cada
una de estas.
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PERU Ministerio . Secretaria Oficina General de
de Comercio Exterior General Administracién

y Turismo

ANEXO N° 10

FORMATO DE DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

Yo, identificado con DNI N° , declaro bajo
juramento:

a) Cumplir con las obligaciones consignadas en el articulo 3 de la Ley N° 31564 y articulo 16 de su
Reglamento, esto es:

- Guardar secreto, reserva o confidencialidad de los asuntos o informacion que, por ley expresa,
tengan dicho caracter. Esta obligacion se extiende aun cuando el vinculo laboral o contractual con
la entidad publica se hubiera extinguido y mientras la informaciéon mantenga su caracter de secreta,
reservada o confidencial.

- No divulgar ni utilizar informacién que, sin tener reserva legal expresa, pudiera resultar privilegiada
por su contenido relevante, empleandola en su beneficio o de terceros, o en perjuicio o desmedro
del Estado o de terceros.

b) Abstenerme de intervenir en los casos que se configure el supuesto de impedimento sefialado en
el articulo 5 de la Ley N° 31564 y en los articulos 10 y 11 de su Reglamento.

¢) No hallarme incurso en ninguno de los impedimentos sefialados en los numerales 11.3y 11.4 del
articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31564.

Suscribo la presente declaracion jurada manifestando que la informacién presentada se sujeta al
principio de presuncion de veracidad del numeral 1.7 del articulo IV del TUO de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Si lo declarado no se ajusta a lo anteriormente mencionado, me sujeto a lo establecido en el articulo

438 del Cbdigo Penal y las demas responsabilidades administrativas, civiles y/o penales que
correspondan, conforme al marco legal vigente.

Declaracion que formulo alos ........ diasdelmesde .................. del afio ..........
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10.1 Flujograma del procedimiento del requerimiento, autorizacién y contratacion de bienes y/o servicios por montos iguales o menores a 8 UIT.

Elaborar y registrar
requerimiento de
bienes y servicios
Inicio
;Requerimiento incluye Proponer un proveedor
prestadores de servicios cuyas actividades a
T profesionales o servicios técnicos desarrollar concuerden
3 similares? con TDR B
> Subsanar Soli r
g observaciones modificacion @
< por GESTOR presupuestaria
éIncluyen bienes y Aprobar, firmar y remitir via
servicios especializados GESTOR, y designar al
con tratamiento regulado? personal que hara el
seguimiento de los req.
Coordinar con
- areas técnicas
=]
=3
=3
2 s
S |£
° g
- |Es Recibir, autorizar,
8 |E£% firmar y derivar
© (28 requerimiento a través
H £9 ES’
s |8
2
£
o
»
9 Recibir y derivar
E k1 re ient
] 1 querimiento a
) ° través de GESTOR
<
s
8
b
°
3
£
S
13
8 Solicitar Certificacion de
> Crédito Presupuestario
o n
3 Revisar, analizar y presupuestal a través de
GESTOR Devolver requerimiento
H requerimientos para realizar las
g modificaciones
° presupuestales
2
B
2 Registrar en el GESTOR y
s SIAF solicitud de
2 ¢Se ha cumplido con Certificacion de Crédito
ry s remitir toda la Presupuestario y/o
< 2 informacién o Comunicar por prevision pre
H] © documentacion GESTOR =
£ necesaria para la Necesidad supera [No
2 6n? " "
g contratacion Vericar el afio fiscal Exzedlrdy suscribir ReeTiean ol g
s orden de compra b |
g G de bienes y orden “SiFcon estado. Pty
z Elab isar Cuads I3t
£ Determinar valcr] LA SR acr numeral 733 dela de servicio aprobado y CCI del seleccionado
© b de mercado y consolidacion No si R
contratacion <
[+ le exp. electrénico
Emitiry
i suscribir
Realizar indagacion contrato
o O
verificacién para la
seleccion del
proveedor Ver flujograma 2
{Es factible realizar
modificacion
presupuestaria?
Evaluar la solicitud de Aprobarla Gertlficacion Aprobar
o ?
a certificacion de sl modificacion
S - Presupuestario y/o presupuestaria
D prevision presupuestal
en GESTOR
iSe encuentra
conforme?
Fin
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) - Entregar

s 4Requ:grg lsohdcltar producto o Levantar

2 ampliacion de prestar el observaciones

£ plazo’ servicio

S

Solicitar
ampliacion de
plazo

E
S ,
2 ¢Se ha cumplido?
3 Consignar
e observaciones Se han subsanado,
e en un informe y observaciones?
S - [+ remitir a OASA
“n 5
K] E; Verificar cumplimiento
: e de EETT, TDR y Solicitar resolucion
3 s Contratos parcial o total de
S contrato o volver a
= . f
S Evaluar procedencia y closaner gttt
b iti Oftofgf_"; . penalidades.
‘s pronunciamiento conformida
P
2
=
3
>
=
s
£
3
P
38 - " Notificar .
s ¢Es admitida la Notificar pronunciamiento Comunicar
o solicitud? contratista N observaciones
£ al contratista EI
- .
o o} Fin
> Resolver parcial o
: g y totalmente el
° 3 Derivar al area contrato o aplicar
k= usuaria para penalidades
= evaluar
a procedencia
L [*]
>
2 Revisar documentacién contenida b"e"a”t.a'
S en el exp. electronico y registrar observaciones
S tramite de pago
3
P
< .
g (Existen Si
S observaciones?
S
e
4
s
s
© S

5]

Derivar
expediente
electrénico para [€
tramitar pago
Emitir
w ke de —)O
o pago
Fin
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