Ministerio de Desarrollo ¢ Inclusién Social
Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mds Pobres
“JUNTOS”

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de ta Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”

RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA
N° 040 -2019-MIDIS/PNADP-DE
Lima, 26 FEB. 2019

VISTO:

El Proveido N° 002538-2019-MIDIS/PNADP-UA de fecha 26 de febrero de 2019 de la
Unidad de Administracién que traslada el Informe N° 000173-2019-MIDIS/PNADP-UA-LOG del
Coordinador de Logistica, el Informe N° 000083-2019-MIDIS/PNADP-UPPM de fecha 26 de febrero
de 2019 de la Jefe de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién; y el Informe N°
000086-2019-MIDIS/PNADP-DE-UAJ de fecha 26 de:febrero de 2019 de la Unidad de Asesoria
Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, modificado por el Decreto Supremo
N° 062-2005-PCM y el Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS, se cre6 el Programa Nacional de
Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, adscrito al Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social-
MIDIS, el cual tiene por finalidad ejecutar transferencias directas en beneficio de los hogares en
condicion de pobreza, priorizando progresivamente su intervencion en los hogares rurales a nivel
7/ nacional; el Programa facilita a los hogares, con su participacién y compromiso voluntario, el
acceso a los servicios de salud - nutricion y educacion, orientados a mejorar Ia salud y nutricién
preventiva materno-infantil y la escolaridad sin desercion;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 278-2017-MIDIS; de fecha 14 de Diciembre de

T 2017; se aprobé el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas

Zo Pobres “JUNTOS” el cual es un documento técnico normativo y de gestion adecuado a la

{*&ormatividad vigente el cual tiene por finalidad establecer las funciones generales y especificas de

%slas unidades organicas asi como establecer las relaciones de autoridad, dependencia y
& coordinacion entre dichas unidades que conforman la entidad;

Que, la norma sefialada establece que la Direccion Ejecutiva es la maxima autoridad
{ administrativa del Programa sefialandose dentro de sus funciones el de aprobar, modificar y

derogar las directivas y reglamentos y otras normas administrativas internas que regulen el
ejercicio de sus funciones;

Que, con Resoluciéon Ministerial N° 368-2018-MIDIS se formaliza la creacion de la Unidad

Que, con Resolucion Ministerial N° 002-2019-MIDIS, se dispone en su articulo 3° iniciar el
proceso de desactivacion de las Unidades Ejecutoras 005: Programa Nacional de Apoyo Directo a
los Mas Pobres — JUNTOS y 006: Programa Nacional de Asistencia Solidaria — PENSION 65, para
cuyo objeto se dispone su absorcion por parte de la Unidad Ejecutora 009: Progresa. Asimismo,
o Oy mediante Resolucion Ministerial N° 004-2019-MIDIS, se dispone que la gestidon y ejecucién del

S5 & Programa JUNTOS, PENSION 65 y CONTIGO, se encuentren a cargo de la Unidad Ejecutora
009: Progresa; asimismo su articulo 2° dispone que la ejecucion de las actividades de dicha
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Unidad se realice a través de la actual estructura organizacional y funcional del Programa
JUNTOS; ’ .

Que, con Proveido N° 002538-2019-MIDIS/PNADP-UA de fecha 26 de febrero de 2C19 de
la Unidad de Administracion que traslada el [nforme N° 000173-2019-MIDIS/PNADP-UA-LOG del
Coordinador de Logistica, que contiene la propuesta de Directiva de Ejecucion de Gasto
Administrativo para las Contrataciones de Bienes y Servicios a cargo de la Unidad Ejecutora 009:
Progresa, indicando que dicha directiva estableceria lineamientos para una eficiente ejecucién del
Gasto en las contrataciones de bienes y servicios, asi como pautas para aplicar la normativa
vigente la cual comprende etapas de planificacién, programacion, seleccion, contrataciéon y pago a
proveedores;

Que, mediante Informe N° 000083-2019-MIDIS/PNADP-UPPM de fecha 26 de febrero de
2019, la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, concluye que la propuesta de
“Directiva de Ejecucion de Gasto Administrativo para las Contrataciones de Bienes y Servicios a
cargo de la Unidad Ejecutora 009: Progresa”, se encuentra articulada al subproceso de “Gestién
Financiera” y su texto responde a lo establecido en la normativa vigente, por lo que emite opinion
favorable;

Que, con Informe N° 000086-2019-MIDIS/PNADP-UAJ de fecha 26 de febrero de 2019, Ia
Unidad Asesoria Juridica emite opinién favorable para la aprobacion de la Directiva “Disposiciones
y Lineamientos para la Ejecuciéon de Gasto Administrativo para las Contrataciones de Bienes y
Servicios a cargo de la Unidad Ejecutora 009: Progresa’, al encontrarse enmarcado en la
normativa vigente sobre la materia;

Con el visto de la Unidad de Administracién, de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién y de la Unidad de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto por el Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, modificado

2|} por el Decreto Supremo N° 062-2005-PCM y por el Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS, la

./ Resolucion Ministerial N° 308-2018-MIDIS; y estando a lo establecido por el Manual de

Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres — “JUNTOS” aprobado por

Resolucién Ministerial N° 278-2017-MIDIS, la Resoluciéon Ministerial N° 368-2018-MIDIS, la
Resolucién Ministerial N° 002-2019-MIDIS y la Resolucién Ministerial N° 004-2019-MIDIS.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR, la Directiva “Disposiciones y Lineamientos para la Ejecucién de
:lGasto Administrativo para las Contrataciones de Bienes y Servicios a cargo de la Unidad Ejecutora
009: Progresa”, y formatos que lo acomparian, que forman parte integrante del mismo.

Articulo 2°.- DEJAR SIN EFECTO cualquier otro documento de gestién que se oponga a
la Directiva aprobada en el articulo 1.

Articulo 3°.- ENCARGAR a la Unidad de Administracién del Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres JUNTOS, la implementacién y socializacién de la presente Resolucién
entre los integrantes de los Programas Nacionales.

Articulo 4°.- DISPONER que la Unidad de Comunicacion e Imagen publique la presente
Resolucién en el Portal de Transparencia Estandar y en el Portal Institucional del Programa
Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS” (www junios.cob pe).

Registrese, Comuniquese y Publiquese.

4/ -

............... Jelaeannrans
LOALTEZ

ELIZABETH LINDACASTIL
Pirectora Ejecutiva

/ Programa Nacional de Apoyo

“  Directo a los Mas Pobres “JUNTOS"
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“DISPOSICIONES Y LINEAMIENTOS PARA LA EJECUCION DE GASTO
ADMINISTRATIVO PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS A
CARGO DE LA UNIDAD EJECUTORA 009: PROGRESA”

. OBJETIVO

Establecer disposiciones y lineamientos para una eficaz y eficiente ejecucién del gasto
en las contrataciones de bienes, servicios y servicios de consultorias que realicen los
Programas Nacionales JUNTOS, PENSION 65 y CONTIGO a través de la Unidad
Ejecutora 009: “PROGRESA”".

Il. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién a los Programas Nacionales que ejecutan sus
procesos en materia de contrataciones de bienes, servicios y servicios de consultoria a
través la Unidad Ejecutora 009: PROGRESA, la cual comprende las etapas de
planificacion, programacion, seleccién y ejecucion contractual.

lll. BASE LEGAL

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

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Legislativo N° 295, Cédigo Civil.

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° 006-2017-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 —
Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

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

Directiva N° 001-2007-EF/77.15, Directiva de Tesoreria y sus modificatorias.
Directiva. N° 008-2017-OSCE/CD, que aprueba las Disposiciones aplicables al
registro de informacién en el sistema electronico de contrataciones del estado -
SEACE.

Resolucién Ministerial N° 368-2018-MIDIS, que formaliza la creacién de la Unidad
Ejecutora 009: “Progresa” en el Pliego 040: Ministerio de Desarrollo e Inclusion
Social.

Resolucién  Ministerial N° 002-2019-MIDIS, que autoriza la modificacion
presupuestaria en el nivel funcional programatico en el Presupuesto Institucional del
Pliego 040: Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social del Programa Juntos (que
incluye el programa CONTIGO) y Programa PENSION 65 a la UE 009: Progresa, asi
como iniciar el proceso de desactivacion de la UE 005: Programa Nacional de Apoyo
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3.14. Directo a los Mas Pobres - JUNTOS y 006 Programa Nacional de Asistencia
Solidaria Pensién 65, para cuyo efecto se dispone su absorcion por parte de la
Unidad Ejecutora 009: Progresa.

3.15. Resolucioén Ministerial N° 004-2019-MIDIS, que dispone con efectividad al 1 de enero
de 2019, que la gestion y ejecucién del Programa Nacional de Apoyo Directo a los
Mas Pobres, el Programa Nacional de Asistencia Solidaria — PENSION 65, y el
Programa Nacional de Entrega de la Pensién no contributiva a personas con
Discapacidad Severa en Situacion en Pobreza — CONTIGO, se encuentra a cargo de
la Unidad Ejecutora 009: Progresa. Asimismo, se dispone con efectividad al 1 de
enero de 2019, que la ejecucion de las actividades de la UE 009: Progresa, se
realice a través de la actual estructura organizacional y funcional del Programa
Nacional de Apoyo Directo a los mas Pobres - JUNTOS.

IV. RESPONSABILIDADES

4.1.  El Director Ejecutivo responsable de la Unidad Ejecutora 009 Progresa, aprueba el
presente documento normativo mediante Resolucién Directoral.
4.2. El Jefe de la Unidad de Administracion a cargo de la Unidad Ejecutora 009 Progresa:

a) Promueve, gestiona y brinda los recursos humanos y tecnolégicos para la
implementacién de la presente Djrectiva.

b) Conduce la actualizacién de la presente Directiva.

c) Supervisa la aplicacion y dispone las modificaciones pertinenies para el
cumplimiento de la presente directiva. De considerarlo conveniente Ia
Administraciéon podréd disponer la automatizacién de procedimientos y/o formatos
establecidos.

Los Directores Ejecutivos de los Programas Nacionales sefialados en el numeral I,

supervisan el cumplimiento de las disposiciones y lineamientos sefialados en la

presente Directiva.

DEFINICIONES

Area usuaria: Dependencia cuyas necesidades pretenden ser atendidas con
determinada contratacién, que colabora y participa en la planificacibn de las
contrataciones y realiza la verificacion técnica de las contrataciones efectuadas a su
requerimiento, para su conformidad.

Area técnica: Dependencia que dada su especialidad y funciones, canaliza los
requerimientos formulados por otras dependencias, interviniendo en la elaboracién de las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencias, de acuerdo a su competencia.
Bienes: Son objetos que se requieren para el desarrollo de las actividades de los
Programas Nacionales ejecutados a través de la Unidad Ejecutora 009 Progresa para el
cumplimiento de sus funciones y fines.

Bienes o servicios comunes: Son bienes y servicios comunes aquellos que, existiendo
mas de un proveedor en el mercado, cuentan con caracteristicas o especificaciones
usuales en el mercado, o han sido estandarizados como consecuencia de un proceso de
homogeneizacion llevado a cabo al interior del Estado, cuyo factor diferenciador entre
ellos es el precio en el cual se ‘transan siendo que la naturaleza de los mismos les
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e) Publicas - PERU COMPRAS los incorpora, mediante la aprobacion de fichas técnicas,
dentro del Listado de Bienes y Servicios Comunes.

f) Consultoria en general: Servicios profesionales altamente calificados.

g) CONTIGO: Programa Nacional de Entrega de la Pension No Contributiva a Personas con
Discapacidad Severa en Situacion de Pobreza.

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

i) Contratista: Es el proveedor que celebra un contrato con la Unidad Ejecutora 009:
Progresa.

j) Ejecucién contractual: Etapa que se computa desde el dia siguiente del
perfeccionamiento del contrato, desde la fecha que se establezca en el contrato o desde
la fecha en que se cumplan las condiciones previstas en el contrato y culmina con la
conformidad y pago de la ultima prestacién.

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

[) EE.TT.: Especificaciones Técnicas.

m) JUNTOS: Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres.

n) OIC: Orden de Compra

o) OIS: Orden de Servicio.

p) PENSION 65: Programa Nacional de Asistencia Solidaria.

q) PAC: Plan Anual de Contrataciones. b

r) POI: Plan Operativo Institucional.

s) Programas Nacionales: Programas cuya ejecucion esta a cargo de Unidad Ejecutora
009: Progresa JUNTOS, PENSION 65 y CONTIGO.

t) PROGRESA: Unidad Ejecutora 009: PROGRESA.

Requerimiento: Solicitud del bien, servicio en general o servicio de consultoria

formulado por el area usuaria de la Unidad Ejecutora 009 Progresa que comprende las

Especificaciones Técnicas, los Términos de Referencia asi como los requisitos de

calificacion que corresponda segun el objeto de la contratacion.

Servicio: Actividad o labor que requiere una Entidad para el desarrollo de sus

actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden clasificarse

en servicios en general, consultoria en general y consultoria de obra. La mencién a

consultoria se entiende que alude a consultoria en general y consultoria de obras.

Servicio en general: Cualquier servicio que puede estar sujeto a resultados para

considerar terminadas sus prestaciones.

Servicio de tercero: Son los servicios brindados por personas naturales mediante el cual

estos se obligan a prestar servicios profesionales de manera auténoma a cambio de una

contraprestacion. Dicho contrato no genera vinculo laboral con la Unidad Ejecutora 009

Progresa.

y) SIAF-SP: Sistema Integrado de Administracion Financiera — Sector Publico.

z) SIGA — MEF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa — Modulo Logistico.

en que se ejecuta la contratacién de servicios en general y consultoria en general. En el
caso de consultoria, la descripcién ademas inciuye los objetivos, las metas o resuitados y
la extension del trabajo que se encomienda (actividades), asi como si la Entidad debe
suministrar informacion basica, con el objeto de facilitar a los proveedores de consultoria
la preparacién de sus ofertas.

c) UA: Unidad de Administracién de la Unidad Ejecutora 009 Progresa.
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dd) UIT: Unidad Impositiva Tributaria.
ee) UPPM: Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion de la Unidad Ejecutora
009 Progresa.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Todo lo no previsto en el presente documento normativo, debera ser resuelto por la

En estricto cumplimiento del articulo N° 2 de la Resolucién Ministerial N° 004-2019-
MIDIS, entiéndase por Unidad de Administracion y Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacién de la Unidad Ejecutora 009 Progresa a las unidades
que integran la estructura organica y funcional del Programa Juntos.

Las necesidades de bienes, servicios y servicios de consultoria de los Programas
Nacionales que se ejecutan a través de la Unidad Ejecutora 009: PROGRESA,
requieren su alineamiento con el POl aprobado de la Unidad Ejecutora 009:
Progresa, previa coordinaciéon con la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién (UPPM) respecto a la disponibilidad presupuestal.

Los requerimientos de bienes, servicios y servicios de consultoria deben incluir el
pedido generado mediante el SIGA-MEF, adjuntando al mismo, la Especificacion
Técnica para el caso de adquisicion de bienes o el Término de Referencia para el
caso de contratacion de servicios y servicios de consultoria (Anexo 2 y Anexo 3).

El pedido y el TDR o la EETT que acomparian el requerimiento, deben de estar
suscritos por el area usuaria que la requiere, y si fuera el caso, por el area que dada
su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos formulados por otras
dependencias, debiendo ser tramitadas ante la Unidad de Administracion de
JUNTOS para el caso del Programa JUNTOS y ante su Direccién Ejecutiva para el
caso de los Programas CONTIGO y PENSION 65.

En caso de requerimientos iguales o similares, realizados por los distintos Programas
Nacionales, la Unidad de Administracion a través del personal encargado de las
contrataciones, agrupara dichos requerimientos, los cuales deberan ser visados por
cada Responsable de las Unidades Organicas beneficiarias y teniendo en cuenta la
disponibilidad presupuestal.

Las areas usuarias, designaran un coordinador administrativo que sera responsable
de realizar el seguimiento de los requerimientos presentados, hasta la emision de la
conformidad de la contratacién del bien o servicio realizado.

De requerirse bienes y/o servicios y/o servicios de consultorias no programados en el
cuadro de necesidades, el area usuaria debera solicitar a la UPPM la habilitacion del
marco presupuestal correspondiente y de ser el caso las modificaciones al POl y/o el
PAC.

Las contrataciones cuyos montos sean mayores a 8 UIT se regiran, adicionalmente,
por lo regulado por la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y demas
normas aplicables del Sistema General de Abastecimiento y demas aplicables.
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VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. De los Requerimientos

7.1.1 El area usuaria es responsable de la adecuada formulacién del requerimiento,
debiendo asegurar la calidad técnica y reducir la necesidad de su reformulacién por
errores o deficiencias técnicas que repercuten en el proceso de contratacion, el
mismo que debe contener: i) TDR o EE TT; ii) Pedido de compra o de servicio
generado a través del SIGA-MEF, suscrito por el responsable del area usuaria.

7.1.2 Las EE TT y/lo TDR, deberan definir de forma clara y precisa el bien o servicio a
contratar, la finalidad publica de la contratacion, las caracteristicas técnicas del bien
0 servicio (dimensiones, material, composicién, entre otros), los requisitos
funcionales relevantes (resistencia de materiales, potencia, temperatura, entre otros,
de corresponder) asi como las condiciones en las que debe ejecutarse la
contratacion (requisitos minimos del proveedor, lugar, plazo, area que otorgara
conformidad, penalidades, forma de pago, obligaciones, entre otros).

Se debera tener en consideracion las exigencias previstas en leyes, reglamentos
técnicos, normas metrolégicas y/o sanitarias, reglamentos y otras normas que
regulan el objeto de la contrataciéon de caracter obligatorio.

7.1.3 El area usuaria debera elaborar los TDR o EE TT con firma del responsable del area
usuaria y con visto bueno del area técnica que intervino en su elaboracion y de
acuerdo a su competencia: Unidad de Tecnologia de la Informacién (Equipos
tecnolégicos, periféricos, suministros, software y/o servicios referidos a su
especialidad), Unidad de Recursos Humanos (servicios de capacitacion) y Unidad de
Comunicaciéon e Imagen (bienes y servicios varios que tengan logo institucional
aprobado).

7.1.4 El area usuaria debera previo a la elaboracion del pedido de compra de bienes
muebles, materiales y suministros, verificar con los responsables de Control
Patrimonial o AlImacén de la Coordinacién de Logistica, el stock existente.

7.1.5 Los Requerimientos deberan ser presentados en un plazo no menor a quince (15)
dias habiles anteriores a la fecha que se requiere el bien, servicio o consultoria a
contratar, para su aprobacién en el caso de contrataciones cuyos montos sean
iguales o inferiores a ocho (8) UIT.

Para el caso de las contrataciones cuyo monto correspondan a procedimientos de
seleccion, se deberan tener en cuenta los plazos y procedimientos establecidos en la
Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y demas normas y disposiciones
aplicables. ‘ ' '

7.1.7 El plazo para la presentacion de todo tipo de requerimiento a necesitar dentro del
ultimo trimestre del ejercicio fiscal, tendra como plazo maximo para su presentacion
el 30 de noviembre del gjercicio vigente.

7.1.8 Las areas usuaria tienen como maximo (2) dias habiles posteriores de la recepcién
las observaciones al requerimiento, para subsanarlas o levantarlas.
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7.2. Del Estudio de Mercado

7.2.1 La UA a través del personal encargado de las Contrataciones, realizara el Estudio
de Mercado para determinar el valor estimado sobre la base del requerimiento
presentado, debiendo identificar la existencia de pluralidad de marcas o postores.
Se realizara el estudio de mercado buscando potenciales proveedores del rubro a
contratar.

7.2.2 La UA a través del personal encargado de las Contrataciones, realiza el
procedimiento de seleccion de acuerdo a los requerimientos de las areas usuarias,
para el caso de las contrataciones cuyos montos se encuentren dentro del alcance
de la Ley de Contrataciones del Estado, se debe tener presente los requisitos,
plazos y demas procedimientos establecidos en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, asi como demas normas complementarias.

7.2.3 Las contrataciones de bienes y servicios incluidos en el Catalogo electrénico de
Acuerdo Marco se realizaran teniendo en consideraciéon la Directiva, lineamientos
y/o disposiciones que emita la Central de Compras PUblicas — PERU COMPRAS.

7.2.4 La seleccion estara a cargo unicamente de la UA a través del personal encargado
de las Contrataciones, por tanto no se reconocera ningin compromiso que haya
sido acordado directamente por las areas usuarias, salvo los gastos afectados a los
fondos para pagos en efectivo - Caja Chica, en cuyo caso se aplicara los

/;@—\ectoa@- procedimientos establecidos para dichos gasto y las normas de la materia.
X & 14 = e e .y 7
yCa | Dependiendo de la complejidad o especialidad de la contratacion, la UA a través

del personal encargado de las Contratacicnes podra solicitar por escrito o mediante
correo electronico la verificacién del cumplimiento de los TDR o EE TT al area
usuaria y/o técnica que corresponda, otorgandole un plazo maximo de dos (02)
dias habiles para su pronunciamiento.

El valor estimado se determinara a través de las cotizaciones obtenidas segun
Anexo 4: Formato de Cuadro Comparativo.

2

,7.3. Seleccién

w1 7.3.1 Para el caso de contrataciones de bienes, servicios y servicios de consultoria que

¥/ se encuentren dentro del ambito de aplicacion de la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, se regiran por dichas disposiciones, debiendo realizarse
los procedimientos de seleccion correspondientes.

7.3.2 Para el caso de las contrataciones que se encuentren excluidos del ambito de
aplicacién de la Ley de Contrataciones del Estado, el estudio de mercado sera
considerado como el proceso de seleccion considerando las siguientes acciones:

Namero de

scripcio -T2 :
DegrIlEeto cotizaciones (minimo)

Para bienes, servicios generales y servicios de

consultorias realizadas por personas naturales y/o 2
juridicas £a 8 UIT
Para servicios de terceros brindados por personas .

naturales
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7.4. De la Certificacion Presupuestal

7.41

7.42

7.4.3

7.4.4

7.4.5

746

7.47

4

La UA a través del personal encargado de las Contrataciones solicitara a la UPPM
que en un plazo maximo de dos (2) dias habiles, la solicitud de la certificacién de

crédito presupuestario, emitiéndola en el SIGA-MEF. En caso de que la ejecucién
contractual supere el ejercicio fiscal, la UA a través del personal encargado de las
Contrataciones, debera solicitar la prevision presupuestal necesaria.

La UA a través del personal encargado de las Contrataciones, procedera a
devolver el requerimiento en el plazo maximo de dos (2) dias habiles, en caso se
verificar que el &rea usuaria no cuenta con disponibilidad presupuestal,
correspondiendo al area usuaria efectuar las coordinaciones con la UPPM.

La UPPM en un plazo de un (01) dia habil, luego de verificar la disponibilidad
presupuestal procedera a emitir la Certificacion de Crédito Presupuestario
disponible y libre afectacién, debiendo efectuarse el correspondiente registro
presupuestal en el SIAF.SP.

La Certificacion Presupuestal puede ser ampliada siempre que dicha modificacién
esté justificada y cuente con la aprobacién de la UPPM. Asimismo, puede ser
reducida o anulada siempre que dicha modificacién esté justificada.

La UA a través del personal encargado de las Contrataciones es responsable del
registro en el SIAF-SP de la Etapa del Compromiso Anual y el Compromiso
Mensual.

La UA a través del personal encargado de las Contrataciones debera llevar un
control de los Certificados Presupuestales otorgados. En caso de existir saldos de
las certificados producto de adjudicaciones a un menor precio del valor estimado o
contratos con ejecucion menor a la inicialmente contratada, estos deberan ser
rebajados mediante el SIAF - SP.

7.51

7.5.2

m

G ,

®
2

7,

= samos ™,

%;\7.5. De la Formalizacidn del Contrato

Previo a la suscripcion de los contratos o la formalizacion del mismo a través de la
emisién y suscripcion de la Orden, se debera verificar el cumplimiento de lo
sefialado en las bases del procedimiento de seleccion o los Términos de
Referencias o Especificaciones.

Contratos que se encuentren excluidos del ambito de aplicacion de la Ley de
Contrataciones del Estado:

con la Certificacion de Crédito Presupuestario procedera a formalizar la
contratacién a través de la emisién de la Orden de Compra o Servicio segun
corresponda en el SIGA-MEF, considerando: monto de la contratacion incluido
impuestos de Ley, de corresponder, cronograma de entregas, plazo de ejecucion,
lugar de entrega, conformidad de la prestacion, documentos concernientes,
caracteristicas técnicas, area usuaria y penalidades que no deberan de exceder el
10% maximo del monto total de la contratacion.
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7.5.2.2 Para los casos en los que el periodo de ejecucion contractual supere el ejercicio
fiscal en curso, se debera suscribir un contrato entre la Unidad de Administracién y
el Contratista.

7.5.2.3 Cuando los bienes, servicios y servicios de consultoria sean complejos, se debera
suscribir un contrato entre la Unidad de Administracién y el Contratista.

7.5.3 Contratos derivados de procedimientos de seleccion bajo el ambito de
aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento:

7.5.3.1 Para el caso de contrataciones de bienes, servicios y servicios de consultoria que
se encuentren dentro del ambito de aplicacién de la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, el Contrato se perfeccionara teniendo en consideracion
los plazos y procedimientos establecidos en dichas disposiciones.

7.5.4 Disposiciones aplicables a los Contratos Suscritos:

7.5.4.1 En los casos en que se deba suscribir Contrato, una vez suscrito el Contrato entre
el Contratista y la Entidad, en un plazo maximo de dos (02) dias habiles la UA a
través del personal encargado de las Contrataciones emitira la respectiva Orden
de Servicio o de Compra.

7.5.4.2Una vez suscrita la Orden de Compra o Servicio, la UA a través del personal
encargado de las Contrataciones realizara el compromiso anual y mensual a
través del SIGA-MEF en un plazo no mayor a un (01) dia habil.

7.5.4.3La UA a través del personal encargado de las Contrataciones contara con un
registro actualizado de los contratos y/o Ordenes de Compra y Servicio suscritos,
a efectos de realizar seguimiento.

7.5.4.4La UA a través del personal encargado de las Contrataciones, debera realizar el
registro del Compromiso con interfaz SIGA-MEF con el SIAF-SP de las Ordenes
de Compra o Servicios afectando al presupuesto en las metas y clasificadores
autorizado en el Certificado de Crédito Presupuestario. Cuando se trata de
Ordenes de Compra y de Servicios que tienen entregas periodicas pactadas, estas
son afectadas con el Compromiso en el SIAF-SP por cada entrega parcial.

.5.4.5La UA a través del personal encargado de las Contrataciones, debera registrar el
CCI del proveedor en el SIAF-SP asegurandose que este acto sea aprobado,
previa su remisién a la Coordinacion de Contabilidad.

.5.46La UA a través del personal encargado de las Contrataciones dispondra de un
plazo que no excedera al dia siguiente de la emision de la Orden de Compra o
Servicio, para notificar mediante correo electrénico al contratista con copia al area
usuaria y al area especializada de ser el caso. Tratandose de bienes, la orden de
compra, se notificara adicionalmente al encargado del almacén.
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7.5.4.7 Los plazos de ejecucion se computaran en dias calendarios y se contabilizaran

desde el dia siguiente de notificado al contratista, salvo en los casos
expresamente sefialados por el area usuaria en los TDR o EE TT.

7.5.4.8 Son causales de nulidad de la orden y/o contrato, los supuestos establecidos en la

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, siendo resuelta por el
funcionario competente previo Informe Técnico y Legal.

7.6. De la ejecucion y supervision de la contratacion

7.6.1
7.6.2
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El area usuaria es responsable de realizar la supervision y seguimiento de la
ejecucion contractual de acuerdo a las condiciones contractuales establecidas, asi
como de otorgar la conformidad de la contratacién de ser el caso, debiendo
identificar de ser el caso retrasos y/o deficiencias existentes en las prestaciones
contratadas, con la finalidad de corresponder de aplicar las penalidades
establecidas.

En el caso de bienes, la recepcion es responsabilidad del almacén, siendo el
personal de Almacén el que reciba el bien adquirido, verificando que cumpla con
las EE TT, para lo cual puede requerir el apoyo del area usuaria.

Las areas usuarias ¢ los responsables de dar la conformidad, de acuerdo a lo
sefialados en las EE.TT o TDR, deberan hacerlo en un plazo maximo de diez (10)
dias calendario en el caso de bienes y servicios o veinte (20) dias calendarios en el
caso de servicios de consultorias a través del “Anexo 5: Formato de Conformidad”.
En el caso de que el contratista no cumpliera en entregar los bienes o realizar el
servicio dentro de los plazos establecidos, el area usuaria deberéa comunicarlo a la
UA a través del personal encargado de las Contrataciones a efectos de tomar las
acciones correspondientes en un plazo maximo de tres (03) dias habiles.

En caso que el servicio o el bien se hubiera prestado o entregado con retraso, el
area usuaria deberd indicar los dias de retraso de la prestacion, lo cual deberéa ser
remitido a la UA a través del personal encargado de las Contrataciones con la
finalidad que proceda al calculo y aplicacion de las penalidades respectivas.

Se aplicara al contratista una penalidad por cada dia de atraso, hasta por un monto
méximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto de la contratacién o item
que debid ejecutarse. Esta penalidad sera deducida de los pagos a cuenta, del
pago final o de la liquidacion final. La penalidad se aplicara automaticamente y se

\ calculara de acuerdo a la siguiente formula:

0.10 x monto de la
Penalidad diaria = contratacion o del item

F x Plazo en dias

Para plazos menores o iguales a 60 dias F=0.40
Para plazos mayores a 60 dias F=0.25

En caso de cubrir el monto maximo de la penalidad la Entidad podra resolver el
contrato.
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7.6.6 De tener observaciones en las contrataciones menores o iguales a ocho (8) UIT, la
UA, segun corresponda, comunicard al Contratista, de forma escrita y clara el
sentido de las observaciones, otorgandole un plazo de subsanacién no mayor de

7.6.7 cinco (05) dias calendario; en caso el contratista no cumpliese; el Contrato sera
sujeto de apercibimiento de resolucion, sin perjuicio de aplicar las penalidades que
correspondan.

7.6.8 La UA a través del personal encargado de las Contrataciones, debera tramitar los
expedientes de pago con informacion necesaria del Anexo 6: Formato Seguimiento
de Ejecucion a la Coordinaciéon de Contabilidad en el segundo (2) dia habil de
recibida la conformidad.

7.6.9 LaUA, es la encargada de la verificacion del estado de las garantias entregadas en
el marco de las contrataciones reguladas en la presente Directiva.

7.7. Del Control previo

7 7.1 La UA a través del personal encargado de Contabilidad, se encarga de revisar el
expediente, utilizando para ello el Anexo 7: “Formato de Check List de documentos
& para el pago”, en un plazo no mayor a 2 dias habiles.
7.7.2 En caso el expediente de pago sea observado por la UA a través del personal
encargado de Contabilidad, sera retrotraido a fin de que procedan con subsanar las
observaciones en un plazo no mayor a 2 dias habiles.

2\ 7.7.3 Se debera verificar la procedencia o no de penalidades considerando lo sefialado
por el Area Usuaria y/o la sefialada en los TdR o EETT.

.8. Del Devengado

7.8.1 El devengado de los expedientes de pago en el SIAF-SP, se realiza previa
verificacion de control previo con los documentos sustentatorios sefialados en la
Directiva N° 001-2007-EF/77.15, Directiva de Tesoreria y sus modificatorias y
demas normas internas.

La UA a través del personal encargado de Contabilidad debera realizar el registro y
transmision de la Fase de Devengado a través del SIAF-SP, tomando en
consideracion el plazo establecido en la Orden o Contrato, o en su defecto lo

- sefalado en la Ley de Contrataciones, su reglamento y demas. normas aplicables,
segun sea el caso.

7.9. Del Girado

7.9.1 El registro del Girado en el SIAF-SP se realizara tomando en consideracién la
Directiva N° 001-2007-EF/77.15, Directiva de Tesoreria y sus modificatorias asi
como las demas normas internas.

Tratandose del cierre del gjercicio presupuestal, la UA podra realizar el registro del
Girado en el SIAF-SP de los devengados realizados al 31 de diciembre, hasta el 31
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7.9.3 de enero del ejercicio fiscal siguiente. Salvo las excepciones establecidas por
norma expresa.

7.9.4 El plazo maximo para el girado a los contratistas en ningin caso debera exceder
los quince (15) dias calendarios de otorgada la conformidad.

VIll.  ANEXOS:

8.1. Anexo 1: Flujograma

8.2. Anexo 2: Formato de Especificaciones Técnicas para adquisicién de Bienes

8.3. Anexo 3: Formato de Términos de Referencia

Anexo 4: Formato de Cuadro Comparativo de
Anexo 5: Formato de Conformidad de Servicios / Bienes
Anexo 6: Formato de Seguimiento de Pago

Anexo 7: Formato de Check List de Documentos para el Pago
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Anexo N° 02
Formato de Especificaciones Técnicas para adquisicion de bienes

ADQUISICION DE....c.iviiiieieeeeeee e eie e e eeassnsenssonsnens

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION
[Describir la denominacion de la contratacion del bien]

2. FINALIDAD PUBLICA
[Describir el interés plbiico que se persigue satisfacer con la contratacién]

3. ANTECEDENTES
[Explicacion general respecto al motivo por el cual se efectiia requerimiento de la
contratacion del bien]

4. OBJETIVO DE LA CONTRATACION
4.1. Objetivo general
[Explicacion general de la necesidad de la adquisicion y su utilidad, “qué se compra” y
‘para qué”]

4.2, Objetivo especifico
[Explicacion detallada y precisa sobre los propésitos concretos que debe alcanzar la
adquisicion]

5.1.1. Caracteristicas técnicas
[Indicar caracteristicas o atributos: dimensiones, material, composicién, unidad de
medida]

5.1.2. Condiciones de operacion
[indicar en qué condiciones debe funcionar el bien: parametros como temperatura,
altitud, humedad, etc.]

5.1.3. Embalaje y rotulado
5.1.4. Reglamentos técnicos, normas metrolégicas y/o sanitarias nacionales
5.1.5. Normas técnicas
5.1.6. Impacto ambiental
5.1.7. Acondicionamiento, montaje o instalacién
[De requerirse este rubro se debe precisar el lugar, el detalle técnico del trabajo y
otras condiciones para su funcionamiento 6ptimo]

5.1.8. Modalidad de ejecucion contractual
5.1.9. Transporte y seguros
5.1.10.Garantia comercial



[Precisar alcance de la garantia, condiciones, periodo, inicio del computo del
periodo de la garantia]

5.1.11. Disponibilidad de servicios y repuestos
5.1.12.Visitas y muestras

5.2. Prestaciones accesorias a la prestacion principal

5.2.1. Mantenimiento preventivo
5.2.2. Soporte técnico
5.2.3. Capacitacion y/o entrenamiento

5.3. Requisitos del proveedor y/o personal
[Precisar si el proveedor requiere contar con una autorizacién, registro u otros
documentos y en caso de personal si se requiere pernal minimo y/o con calificaciéon
especifical

5.4. Lugar y plazo de ejecucion de la prestacién

5.5. Entregables

5.6. Otras Obligaciones

5.7. Adelantos

. Subcontratacion

5.9. Confidencialidad

£

C‘\'
s/

>%14.Penalidades y Otras penalidades
E\%

5§ .Responsabilidad para vicios ocultos

s
)
S

5.16.Normativa especifica

ANEXOS
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Anexo N° 03
Formato de Términos de Referencia

---------------------------------------------------

SERVICIO DE
1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION [Describir la denominacién de la contratacion del

servicio]
2. FINALIDAD PUBLICA [Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la

contratacién]
[Explicacion general respecto al motivo por el cual se efectiia requerimiento de la

3. ANTECEDENTES
contratacién del servicio]

4. OBJETIVO DE LA CONTRATACION
4.1. Objetivo general
[Explicacion general de la necesidad del servicio y su utilidad, “qué se requiere” y “para

qué’]
[Explicacion detallada, precisa sobre los propésitos concretos que debe alcanzar el

4.2. Objetivo especifico

N
: i
‘;“"R'?ﬂfs-'
AR

'en\récto’.;/ ™,
%
2
3 servicio requerido]

.....
0

QH ; r,! v }
_ 5.. Actividades

/'.
/A
'5. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
[Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas, asi como personas que
intervienen. Definir la secuencia y articulacién de las actividades detalladas]

5.2. Procedimiento
[Sefialar procedimiento a seguir para las actividades descritas]

5.4. Recursos a ser previstos por el contratista
[De ser el caso sefialar el listado de bienes y servicios que el proveedor debera brindar

para llevar acabo el servicio]
[De ser el caso, listar los recursos y facilidades que la entidad debe brindar al proveedor]

“,0 a/o“;‘
.b/ % by

g

.5. Recursos y facilidades a ser previstos por la Entidad

........
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5.6. Reglamento técnico, normas metrolégicas y/o sanitarias nacionales
5.7. Normas técnicas
5.8. Impacto ambiental

5.9. Seguros
[De ser el caso, indicar el tipo de seguro que se exigira al proveedor... minimo seguro de
salud y seguro de accidentes]

5.10.Prestaciones accesorias a la prestacion principal
5.10.1. Mantenimiento preventivo
5.10.2.Soporte técnico
5.10.3. Capacitacion y/o entrenamiento

5.11.Requerimientos del proveedor y su personal
Requisitos del proveedor

[De ser el caso, indicar si el proveedor requiere contar con una autorizacién, registro u
otros documentos similares, emitidos por organismos competentes, para realizar la
prestacién] -

Perfil del proveedor

[Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el proveedor, sea
persona natural o juridica. De ser persona juridica sefialar las caracteristicas o
condiciones minimas referidas a la experiencia]

Perfil del personal

[En caso se requiera la contrataciéon de una persona juridica, indicar la cantidad minima
de personal, detallando el perfil de cada integrante]

12.Lugar y plazo de prestacion del servicio
5.12.1. Lugar
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5.18.Medidas de control durante la ejecucién contractual
5.19.Conformidad y forma de pago
5.20.Formula de reajuste

5.21.Penalidades y otras penalidades

5.22.Responsabilidad para vicios ocultos

5.23.Declaracion de viabilidad
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Anexo N° 5
FORMATO DE CONFORMIDAD DE SERVICIOS/BIENES

CONFORMIDAD BIENES /
SERVICIO EN GENERAL O CONSULTORIA EN GENERAL

l 1 FECHA DE EMISION DEL DOCUMENTO I |

[ 2 DEPENDENCIA USUARIA l I

3 |DATOS DEL CONTRATISTA

ENCASO EL CONTRATISTA SEA UN CONSORCIO, ADEMAS SE DEBERA REGISTRAR LA SIGUENTE INFORMACION.

PORCENTAJE DE
OBLIGACIONES VINCULADAS
NOMBRE DE LOS INTEGRANTES DEL CONSORCIO RUC AL OBJETO DE LA
CONVOCATORIA
4 DATOS DEL Ndmero del contrato
S CHIRARO SERVICIO EN
. e GENERAL
Objeto de la contratacion BIENES
CONSULTORIA EN
GENERAL
Descripcion del objeto del contrato
Fecha de suscripcion del contrato
Plazo de ejecucion de la
. contratacion
Fecha de inicio de la contratacion
Monto del contrato
N°® de conformidades que corresponden emitir durante el
desarrollo de la contratacion
5 |VERIFICACIONES REALIZADAS
6.1 SE HA VERIFICADO EL |. Bien o Servicio en su totalidad o anico entregable
CUMPLIMIENTO DE [ o del bien o servicio
LAS PRESTAGIONES i
CORREPONDIENTES Conformidad N° ........... [1]
A: - Ultimo periodo del servicio o entrega final
Efectuadas desde ............ [2]hasta......... [3]
S| CUMPLE; NO CUMPLE
5.2 CUMPLIMIENTO DEL S| CUMPLE
PLAZO
NO CUMPLE
DIAS DE ATRASO

5.3 |DETALLE DE LAS PRUEBAS REALIZADAS PARA OTORGAR LA CONFORMIDAD

6 |OBSERVACIONES

7 |[CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

Por medio del presente documento, la .................. [47 . [ 6 ] conformidad del servicio sefialado en log] ..
numerales 4y 5.

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE DEL AREA USUARIA
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Anexo N° 6
Fecha:
FORMATO DE SEGUIMIENTO DE PAGO
CONTRATACION DE
(LP/CP/AS/SIE) N°000-2019
Contratista; .
CONTRATO N° 000-2019 O/CN*: O/S N
PLAZO DE EJECUCION:
FECHA DE SUSCRIPCION:
INICIO DE LA CONTRATACION:
CULMINACION DEL CONTRATACION: ‘
TOTAL ADIUDICADO ler. Mes 2do, Mes 3er. Mes 4to. Mes EIECUCION SALDO
TEM DESCRIPCION CANTIDAD Factura N°.... Factura N°.... Factura N°.... Factura N°...,
2}"' T;’;" Cantidad|  5/.  |Cantidad| S/. |Cantidad| S/. | Cantidad | S/. |cantidad| S/. |cantidad| s/
1
Tot.al 10%
Penalidad
Contrato
es
PENALIDAD x MORA S/. 0.00] 0.00
OTRAS PENALIDADES s/. 0.00|
TOTAL s/ 0.00! ©.00 0.00 ©.00 0.00
Total 10%
Retencién| Contrato
RETENCION GARANTIA FIEL CUMPLIMIENTO
10% del Importe Total del Contrato s/. 0.00
P,

ELABORADO POR:
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Anexo N°7
FORMATO - CHECK LIST DE DOCUMENTOS PARA EL PAGO
ltem Descripcién Bienes | Servicios | Para pagos Unicos | Verificacién
o periédicos Control
Previo
1er Meses
mes sgts..
1 Requerimiento del area usuaria X X X
2 Especificaciones Técnicas (ET) X X
3 Términos de Referencia (TDR) X X
4 Cotizacién, cuadro comparativo y/o X X X
actualizacién de valor estimado
5 Certificacion de Crédito Presupuestario X X X
6 Orden de Compra X X X
7 Orden de Servicio X X X
8 Contrato (cuando corresponda) X X X
9 Guia de ingreso a almacén X X X
10 | Informe y/o conformidad del bien (bienes X X X
especializados)
1 Copia de documento de ingreso del X X X
producto, entregable o consultoria
12 | Conformidad — Anexo 5 X X X
13 | Constancia de pagos de derechos X X X
laborales, contribuciones y aportaciones
para el casc de servicios de vigilancia y
limpieza
14 | Informe de aplicacion de penalidad, para X X X
casos de incumplimiento
Comprobante de pago X X X X
Formato de seguimiento de ejecucion — X X
Anexo 6
Copia de CCl y Detraccion del proveedor X X X X
nuevo
Copia de RNP vigente (verificar la X X X
vigencia a la firma del contrato, O/C u
O/S — aplica solo para el primer pago)
Declaracion Jurada de no estar impedido X X X
para contratar con el estado (verificar
solo el primer pago)

Ve B° Coordinacion de Logistica Ve B° Control Previo \\




