N°® 014-2016- PCM/SG

. 17 uun 1016
Lima

VISTOS: El Memorando N° 336-2016-PCM/OGA de la Oficina General de
Administracién, el Memorando N° 844-2016-PCM/OGPP, que hace suyo el Informe
N°® 029-2016-PCM/OGPP/GABS de ia Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y
el ‘Memorando N° 924-2016-PCM/OGAJ que hace suyo el Informe N° 149-2016-
PCM/OGAJ-LUA de Ia Oficina General de Asesoria Juridica, y demas antecedentes; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Memorando N° 336-2016-PCM/OGA, el Director de la Oficina
General de Administracién remite el proyecto de Directiva “Normas y procedimientos para
la adquisicién de bien{es) y/o contratacion de servicio(s) cuyo monto no supera las ocho
(08) UIT efectuados por la Unidad Ejecutora N° 003: Secretaria General de la Presidencia
del Consejo de Ministros”, para su aprobacién respectiva;

Que la adquisicién de bienes y contratacién de servicios por montos iguales o
inferiores a ocho (8) Unidades impositivas Tributarias — UIT son aquellas adquisiciones no
programadas en el Plan Anual de Contrataciones del Estado excluidas del ambito de
aplicacion de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sujetos a supervision
del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), de conformidad con
el literal a) del articulo 5 de la citada Ley;

Que, es necesario la aprobacién de una normativa, en este caso una directiva, con
el objeto de establecer normas y procedimientos técnicos y administrativos a fin de lograr
una adecuada ejecucién de las asignaciones especificas para gastos de bienes y
servicios, uniformizando la metodologia de gestién del requerimiento, autorizacion,
otorgamiento y pago de bienes y servicios cuyos montos de contratacion no superen las
ocho (8) UIT, garantizando-la transparencia de dichas contrataciones, asi como el
cumplimiento de los principios que rigen las contrataciones del Estado y .con ello,
contribuir a mejorar la eficiencia de la gestion de la Unidad Ejecutora 003: Secretaria
General de la Presidencia del Consejo de Ministros;

Que, el proyecto de Directiva “Normas y procedimientos para la adquisicion de
bien(es) y/o contratacién de servicio(s) cuyo monto no supera las ocho (08) UIT
efectuados por la Unidad Ejecutora N° 003: Secretaria General de !a Presidencia del
Consejo de Ministros” se encuentra acorde con los lineamientos, asi como a la estructura
y contenido — Anexc 1 establecidos en la Directiva N® 001-2015-PCM, “Normas para la
oruulacion, meodificacion y aprobacion de directivas en la Presidencia del Consejo de
stros”, aprobada por Resolucion Ministerial N° 053-2015-PCM;

Que, mediante Informes N° 029-2016-PCM/OGPP/GABS y N° 149-2016-
PCM/OGAJ-LUA, las Oficinas Generales de Planeamiento y Presupuesto y de Asesoria
Juridica, respectivamente, han emitido opinion favorable: al proyecto de directiva en
referencia;



—————

Que, de conformidad con lo sefialado -en el numeral 11.7 del articulo 11 del
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros,
aprobado por Decreto Supremo N° 063-2007-PCM, y modificatorias, y a la delegacion de
facultades efectuada en el numeral 1.1 del articulo 1 de la Resolucion Ministerial N° 298-
2015-PCM, y; .- ' :

Con los Vistos de las Oficinas Génerales de"Administracién, de Plarieamisito y
Presupuesto; y, de Asesoria Juridica; :

SE RESUELVE:

Articulo  1.- Aprobar la Directiva N°90Z.2016-PCM/SG, “Normas y
procedimientos para la adquisicién de bien(es) y/o contratacion de servicio{s) cuyo monto
no supera las ocho (08) UIT efectuados por la Unidad Ejecutora N° 003: Secretaria
General de la Presidencia del Consejo de Ministros", cuyo texto forma parte integrante de
C 3%:;;\ la presente Resolucién de Secretaria General.

Articulo 2.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion de Secretaria
General y de la Directiva a que hace referencia el articulo precedente en el Portal
Institucional de la Presidencia del Consejo de Ministros (www.pcm.qob.pe).

Registrese y comuniquese.

ABOG. MANJJEL MESONES CASTELO
ecretarlo General )
Presidehcia del Conselo de Ministros
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“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIEN(ES) Y/O
CONTRATACION DE SERVICIO(S) CUYO MONTO NO SUPERA LAS OCHO (08)
UIT EFECTUADOS POR LA UNIDAD EJECUTORA N° 003: SECRETARIA
GENERAL DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS”

DIRECTIVA N° 002 .2016-PCM/SG

OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos técnicos y administrativos de caracter
obligatorio para la atencion del requerimiento, autorizacién, otorgamiento y pago de
bienes y servicios cuyo monto de contrataciéon sea igual o inferior a las ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT), que requieran las diferentes unidades
organicas de la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General de la Presidencia del
Consejo de Ministros para la consecucién de sus objetivos y metas institucionales.

FINALIDAD

Lograr una adecuada ejecucion de las asignaciones especificas para gastos de
bienes y servicios, uniformizando la metodologia de gestion del requerimiento,
autorizacién, otorgamiento y pago de bienes y servicios cuyos montos de
contratacion no superen las ocho (08) UIT, y con ello contribuir a mejorar, con
mayor eficiencia, Ia gestién de la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General de la
Presidencia del Consejc de Ministros.

BASE LEGAL

3.1 Constituciéon Politica del Peru.

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

3.3 Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica y sus medificatorias.

3.4 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

3.5 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica y sus modificatorias.

3.6 LeyN°® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

3.7 Ley N° 30099, Ley de Fortalecimiento de la Responsabilidad y Transparencia
Fiscal.

3.8 Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

3.9 Decreto Supremo N°® 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°® 30225, Ley de Contrataciones de! Estado.

3.10 Decreto Supremo N° 035-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
ta Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.11 Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

3.12 Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley

N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 063-2007-PCM, que aprueba el Reglamento de

Organizacidén de Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros y sus

modificatorias.

Resolucion Directoral N° 001-2011-EFf77.15, que dicta disposicicnes

complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° Q02-

2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del

Ano Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja

Chica, entre otras.




3.15 Resolucion Directoral N°® 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

3.16 Resolucion Ministerial N° 053-2015-PCM, que aprueba la Directiva N° 001-
2015-PCM, "Normas para la formulacién, modificacidon y aprobacién de
directivas en la Presidencia del Consejc de Ministros”.

3.17 Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

3.18 Resolucidon de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT, que aprueba el Régimen
de Retenciones del {GV aplicable a los Proveedores y designacion de Agentes
de Retencion y sus modificatorias.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicaciéon a todas las
unidades organicas de la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General de la
Presidencia de! Consejo de Ministros, que conforman el Pliego 001 — Presidencia del
Consejo de Ministros que requieran contrataciones por montos iguales o inferiores a
ocho (08) UIT vigentes al momento de la transaccion.

Se encuentran excluidas de la aplicacion de la presente directiva las adquisiciones
de bienes o contrataciones de servicios incluidos en el Catalogo Electrénico del
Acuerdo Marco y las contrataciones de personas bajo el régimen de contratacion
administrativa de servicios (CAS).

RESPONSABILIDADES

5.1. Todas las unidades organicas de la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General
de la Presidencia de! Consejo de Ministros son responsables del debido y
estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

5.2. Dentro del procedimiento de adquisicion o contratacion, las unidades organicas
y/o funcionarios intervinientes tienen las siguientes responsabilidades:

5.2.1. En la Planificacién:

e. El Jefe y/o Director de la Unidad Organica (area usuaria), es el
responsable de elaborar y presentar el cuadro de necesidades de bienes,
servicios y obras de su unidad, en funcién a las metas sefaladas en el

- Plan Operativo Institucional del afio. '

5.2.2. En el Requerimiento:

s« El Jefe.y/o Director de la Unidad Organica, es el responsable de
elaborar y presentar el requerimiento de bienes y servicios de acuerdo al
" Plan Operativo institucional de la Unidad Ejecutora 003:-~Secretaria
General de la Presidencia del Consejo de Ministros, su cuadro de
necesidades de su unidad y el Plan Anual de Contrataciones de la Entidad.

e El Coordinador Administrativo de la Unidad Orgénica, es el
responsable de gestionar los pedidos o requerimientos ante la Oficina de
Asuntos Administrativos y coordinar con dicha Oficina a fin de que se
efectie la contratacion a través de la emisidén de la respectiva orden o
contrato, segun corresponda.




5.2.3. En la Autorizacion:,

s El Director de la Oficina General de-:Administracion, es quien determina
la autorizacidn de la adquisicidon de los bienes o contratacién de los
servicios requeridos por la unidad organica (area usuaria).

5.2.4. En el Procedimiento de Adquisicién y/fo Contratacion:

» El Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos, es el responsable de
programar, ejecutar y supervisar la adquisicion o contratacién hasta su
culminacion.

» El profesional a cargo de la adquisicion y/fo contratacién de la Oficina
de Asuntos Administrativos, tendra la responsabilidad de atender el
requerimiento de las unidades organicas, para lo cual debera contar con la
autorizacion del Jefe y/o Director de a Unidad Organica (area usuaria) y
del Director de la Oficina General de Administracién, asi como solicitar 1a
certificacion presupuestal respeciiva.

5.2.5. En el Procedimiento de Pago:

+ El Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos, tendra a su cargo el
registro del compromiso del monto de la adquisicién del bien o contratacion
del servicio en el Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF-
SP..Asimismo, se encargara de ordenar debidamente et expediente para el
registro del devengado del precitado monto por parte del area de Control
Previo de la Oficina de Asuntos Financieros.

» El responsable del area de Control Previo de la Oficina de Asuntos
Financieros, realizard 1a evaluacion y verificacion del expediente de la
orden que corresponda a la adquisicion del(los) bien{es) o la contratacién
del(los) servicio(s) alcanzado por la Oficina de Asuntos Administrativos,
expediente que debera encontrarse en la fase de compromiso. Dicha
verificacion debera realizarse de acuerdo con las Normas Generales de
Tesoreria-asi como de las normas y procedimientos internos- de la Unidad
Ejecutora 003: Secretaria--General de la Presidencia det Consejo de
Ministros. Asimismo, sera -responsable del registro del devengado del
monto de la adquisicion del bien o contratacién del servicio en el Sistema
Integrado de Administracidn Financiera - SIAF-SP.

« El responsable del area de Tesoreria de la Oficina de Asuntos
Financieros, en concordancia con la normatividad vigente, realizara el
registro del tramite de pago. Asimismo, sera responsable del registro del
_giro del monto de la adquisicion del bien o contratacion del servicio en el
Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF-SP. T

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Las Unidades Organicas (areas usuarias) de la Unidad Ejecutora 003:
Secretaria General de la Presidencia del Consejo de Ministros designaran a un
Coordinador Administrativo, quien actuard como responsable de gestionar los
requerimientos autorizados ante la Oficina de Asuntos Administratives, desde
su recepcion por parte de la misma, hasta su formalizacidon mediante la emisién
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VII.

6.2.

6.3.

6.4.

de la orden de servicio u orden de compra, segun corresponda. La designacion
y/o cambio del coordinador administrativo debera ser comunicada formalmente
a la Oficina General de Administracion y la Oficina de Asuntos Administrativos.

Solo se podra llevar a cabo contrataciones por montos iguales o inferiores a
ocho (08) UIT con proveedores que cuenten con inscripcion vigenie en el
Registro Nacional de Proveedores, salvo en aquellas cuyos montos sean

-iguales. o inferiores.a una {01) UIT.

No se podra.llevar a cabo las contrataciones por montos iguales o inferiores a

ocho (08) UIT con proveedores .que se encuentren impedidos para contratar

con el Estado, segln lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley de Contrataciones
del Estado. Para dicho efecto, sera obligatorio recabar el Formato N° 7:
“Declaracién Jurada” debidamente firmado por el proveedor.

Los expedientes que se generen a consecuencia de los requerimientos deben
contener todos los documentos segin Formato N° 08: “Checklist de Ordenes
de Compra® y Formato 09: “Checklist de Ordenes de Servicio®, los que deberan
estar visados por el profesional de la Oficina de Asuntos Administrativos
responsable de realizar la contratacion.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

71.

FORMULACION DEL REQUERIMIENTO

7.1.1. El requerimiento para la adquisicién de un bien o contratacion de un servicio

debe surgir para satisfacer una necesidad que permita el cumplimiento de
los objetivos y metas de la unidad organica (area usuaria) de la Unidad
Ejecutora 003: Secretaria General de la Presidencia del Consejo de
Ministros, el mismo que debe encontrarse acorde con el Plan Operativo
Institucional, el Cuadro de Necesidades y el Plan Anual de Contrataciones de
la Entidad.

7.1.2. El requerimiento debe contener las especificaciones técnicas del bien o el

término. de.referencia_del servicio a contratar, definiendo con claridad y
precisidon su objeto de la adquisicidon o contratacién, finalidad publica
adquisicién o contratacién, caracteristicas, cantidades, plazo de entrega y/o
cronograma (en caso de bienes), plazo de ejecucion (en-caso de servicios),
- lugar de la entrega o realizacion del servicio, requisitos del proveedor y/o del
personal, forma de pago, funcionario que emitira la conformidad, penalidad
aplicable y demas consideraciones que se requieran para la adecuada
adquisicion o realizacién del servicio; los mismos que seran consolidados en
el Formato N° 01: “Términos de Referencia® o Formato N° 02:
“Especificaciones Técnicas”, segln corresponda.

-

Asimismo, en las .especificaciones técnicas del bien o el término de
referencia del servicio deberan incluirse las exigencias previstas en leyes,
reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias nacionales, ficha
de homologacion y, de manera opcional, las normas técnicas que le sean
aplicables. . : :

Las especificaciones técnicas del bien o los términos de referencia del
servicio -a contratar no deben hacer referencia a fabricacion o procedencia,
procedimiento de fabricacidon, marcas, patentes o tipos, origen o produccion
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7.1.4.

7.1.5.

7.1.6.

71.7.

determinados, ni descripcion que oriente la adquisicion o contratacion hacia
ellos, salvo casos especificos y excepcionales en los que los bienes o
servicios son accesorios o complementarios al -equipamientc ©
infraestructura preexistente y sean..imprescindibles para garantizar la
funcionalidad, operatividad o' valor econémico de dicho equipamiento o
infraestructura, para lo cual deberd adjuntar el informe respectivo que lo
sustente.

Las especificaciones técnicas del bien o los términos de referencia del
servicio a contratar no deben contener o establecer un monto especifico
para la adquisicion del bien o la contratacion del servicio. Es responsabilidad
de la Oficina de Asuntos Administrativos la determinacién del monto de la
contratacidn, como resultado de las indagaciones de mercado.

El requerimiento debe encontrarse debidamente suscrito por el Jefe o
Director de la unidad organica (area usuaria), debiendo ademas remitir
visados obligatoriamente en cada una de sus hojas las especificaciones
técnicas del bien o los términos de referencia del servicio a contratar. La
Oficina de Asuntos Administrativos no tramitara las adquisiciones de bienes
o contrataciones de servicios cuyas especificaciones técnicas o términos de
referencia no se encuentren visados.

En caso se requiera la adquisicion de- equipos informaticos (computadoras
de escriforio y portatiles, impresoras, multifuncionales, proyectores,
escaners,. anexos telefonicos IP, tablets entre otros), equipo de redes, y
comunicaciones, software, servicio de hosting, servicios de implementacién
de sistemas informaticos y/o nuevas soluciones tecnolégicas que requiera la
unidad organica (area usuaria) deberan ser validados y visados dichos
requerimientos por la Oficina de Sistemas de la Unidad Ejecutora 003:
Secretaria General de la Presidencia del Consejo de Ministros.

Para el caso de licencias de software se debera adjuntar el informe Técnico
Previo de Evaluacion de Software, elaborado por la Oficina de Sistemas con
apoyo de la unidad organica (area usuaria) de acuerdo a la Ley N° 28612,
Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacién del software en la
administracién publica.

En caso que la adquisicion de bienes o la contratacion de servicios esté
relacionada a la ejecucion de un Proyecto de Inversion Publica — PIP,
debera adjuntar adicionalmente |la declaratoria de viabilidad (Formatos SNIP
09, 10 u 11} e Informe de Consistencia de Estudio Definitivo o Expediente
Técnico detallado de PIP viable (Formato SNIP 15).

En caso la unidad orgénica (area usuaria) requiera la adquisicién de bien(es)
y/o contratacion de servicio(s) que sean iguales o similares a los bienes o
servicios requeridos con anterioridad dentro del ejercicio presupuestal,
debera adjuntar un informe escrito con las razones técnicas que justifiquen
por qué no se generd un Unico requerimiento y las razones que ameritarian
la formulacién de un nuevo requerimiento de dicho bien o servicio, ello a fin
de evitar la configuracién de supuestos de fraccionamiento en la
contratacion de bienes o servicios conforme a lo sefialado en el articulo 20
de la Ley N°® 30225, Ley de Contrataciones del Estado.




7.1.9. Para el caso de las contrataciones de servicios a ser brindados por personas
naturales, de manera previa a la remision del requerimiento a la Oficina General
de Administracién, la Unidad Orgénica (drea usuaria) debera derivar su
requerimiento a la Oficina de Recursos Humanos y a la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto para.la emision de la opinion técnica
correspondiente. La Oficina de Recursos.Humanos evaluara y determinara que
el. servicio o consultoria a contratar no constituye un servicio de naturaleza
laboral, y la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto evaluara si el
servicio o consultoria a contratar se encuentra prevista en el Plan Operativo
Institucional de la unidad organica solicitante.

7.2. PRESENTACION DEL REQUERIMIENTO

7.2.1. Elrequerimiento para la adquisiciéon de bien(es) o contratacidén de servicio(s)
sera elaborado por la Unidad Organica (area usuaria) correspondiente de la
Unidad Ejecutora 003: Secretaria General de la Presidencia del Consejo de
Ministros, debiendc anexar lo siguiente:

a) Para la adquisicion de bienes:

¢ El "Pedido de Compra” segun Formato N° 4, generado a través del
Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA e impresion del
mismo debidamente suscrito por el Jefe yfo Director de la Unidad
Organica {(area usuaria) correspondiente.

+ |as “Especificaciones técnicas” del bien pedido, segun Formato N°
2.

s Informe Técnico Previo de Evaluacion de Software, elaborado por la
Oficina de Sistemas con apoyo de la unidad organica (area usuaria)
de acuerdo a la Ley N°® 28612, Ley que norma el uso, adquisicién y
adecuacion del software en la administracion publica, conforme a lo
sefalado en el numeral 7.1.6 de |a presente Directiva.

b) Para la contratacién de servicios:

+ E! "Pedido de Servicio” segun Formato N°® 3, generado a través del
Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA e impresién del
mismo debidamente suscrita por el Jefe y/o Director de la Unidad
Organica (area usuaria) correspondiente.

/o » Los "Terminos de Referencia” del servicio segun Formato N° 1.

+ Los informes favorables de la Oficina de Recursos Humanos y de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto de acuerdo a lo
Y " dispuesto en el numeral 7.1.8 de |la presente Directiva, en caso el
' servicio solicitado deba ser brindado por una persona natural.

7.2.2. Los requerimientos de bienes y/o servicios que deban ser adquiridos o
contratados seran presentados a la Oficina General de Administracién,
guien aprueba la adquisicién del bien o contratacion del servicio solicitado, y
remite el requerimiento a la Oficina de Asuntos Administrativos en un plazo
maximo de dos (02) dias habiles de recibido e requerimiento, para continuar
el tramite administrativo correspondiente.

La Oficina de Asuntos Administrativos recibird el requerimiento aprobado, y
en caso se advierta que el requerimiento se encuentra incompleto segun lo




7.24.

sefialado en el numeral 7.2.1 de la presente Directiva, procedera a
devolverlo a la unidad organica solicitante (drea usuaria) para su
subsanacion, concediéndole un plazo de dos {(02) dias habiles.

Los requerimientos que se presenten a la Oficina General de Administracion
deberan realizarse con la debida anticipacién, siendo responsabilidad de Ia
Unidad Organica (4rea usuaria) la remision oportuna de sus reguerimientos.

7.3. INDAGACION DE MERCADO Y ELECCION DEL PROVEEDOR:

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

7.3.4.

7.3.5.

La Oficina de Asuntos Administrativos procedera a efectuar la indagacion de
mercado, a fin de estimar el valor de los bienes o servicios a contratar.

En caso que el profesional encargado de la adquisicion o contratacién de la
Oficina de Asuntos Administrativos determine que el valor estimado es superior
a ocho (08) UIT, derivard el requerimiento al area de procedimientos de
seleccion de la Oficina de Asuntos Administrativos para que continle con el
procedimiento de contratacion respectivo segin los parametros de la Ley de
Contrataciones del Estado y su-Reglamento.. . .. :

E! profesional encargado de la contratacion de la Oficina de Asuntos
Administrativos enviara simultaneamente, via correo electronico o notificacion
personal, solicitudes de cotizacion a mas de dos (02) proveedores de los bienes
o senvicios requeridos, -adjuntando para ello los Términos de Referencia y/o
Especificaciones técnicas de los servicios y/o bienes a contratar, segun sea el
caso, y el Formato N° 5: “Propuesta Econémica” en el cual el proveedor debe
consignar el monto de su oferta.

En el caso de adquisiciones de bienes o contratacién de servicios técnico-
especializados, una vez recepcionadas las cotizaciones de-los proveedores, el
profesional encargado de la adquisicion o contratacion remitira las mismas a la
unidad técnica de la Presidencia del Consejo de Ministros que sea
competente para su evaluacion, a fin de que dicha unidad valide el
cumplimiento de las especificaciones técnicas o término de referencia del
servicio, otorgandole para ello un plazo de dos (02) dias habiles.

Para ﬁue el profesional encargédo de Ia adquisicion o contratacién de la Oficina
de Asuntos Administrativos pueda elegir validamente al proveedor, debera
contar previamente con lo siguiente: .

a) Siel monto es menor o iguél a tres {03) UIT, debera recabar como minimo
una {01) cotizacion.

b) Si el monto es mayor a tres (03) y meﬁoro.igual a cinco (05)' UIT, debera
recabar como minimo dos {02) cotizaciones.

¢) Si el monto es mayor a cinco (05) ¥ menar o igual a ocho (08) VIT, debera
recabar como minimo tres {03) cotizaciones.

El- profesional encargado-de la adquisicién o contratacion elegira al proveedor
que presente las mejores condiciones en.calidad y plazo y presente la oferta
mas baja.

Excepcionalmente, para los casos sefialados en los literales b) y c) del numeral
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7.3.8.

7.3.8.

7.3.5, en caso se determine que no es posible recabar’ el numero’ de
cotizaciones requeridas, el profesional encargado de la adquisicion o
contratacion debera sefalar dicha situacion en el informe de indagacion de
mercado y remitirlo al Jefe de'la Oficina de Asuntos Administrativos, a fin de
que el mismo " autorice la determinacion del proveedor bajo dichas
circunstancias.

Una vez determinado al proveedor con el que se contratarg, el profesional
encargado de la contratacmn de la Oficina de. Asuntos Administrativos enviara
al proveedor, via correo electronico o notificacién personal, el Formato N° 6:
"Carta de” Autorizacién para €l pago con abono en la cuenta bancaria del
proveedor- CCI" y el Formato N° 7: "Declaracion Jurada” para que sea
completado por el proveedor y sea devuelto a la Oﬁcma de Asuntos
Administrativos.

En caso la adquisicion o contratacién a realizar sea por un monto mayor a tres
(03) UIT, el profesional encargado de la contratacion debera, ademas, elaborar

‘un ¢uadro. comparativo de las cotizaciones de los proveedores, el mismo que
. debera’ remitir debidamente visado al Jefe de la -Oficina de. Asuntos

Administrativos y formara parte del expediente.

7.4. CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTAL

7.4.1.

7.4.2.

7.4.3.

La Oficina de Asuntos Administrativos solicitard a la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, a través de la intervencion de la Oficina General
de Administracion, la gestion del certificado de crédito presupuestario.

La certificacion presupuestal sera otorgada por la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto conforme a lo. regulado por la normatividad de-la
materia y por la Directiva interna aprobada para tal efecto.

La emision de la certificacién dei crédito presupuestario no debera superar los
dos {02) dias habiles desde la recepcion de la solicitud de aprobacion de
certificacion, salvo la ocurrencia de situaciones excepcionales, en cuyo caso la

Oficina General de Pianeamiento y Presupuesto comunicara de tal hecho a la

Oficina General de Administracion.

7.5. EMISION Y NOTIFICACION DE LAS ORDENES

7.5.1.

Ei.profesional encargado de la adquisicién o contratacion de la Oficina de
Asuntos Administrativos, antes de generar la orden de compra o servicio,
debera contar con la documentacion siguiente;

Para Ordenes de Compra:

» Pedido de Compras (Formato N°.4):. visado por Jefe y/o Dlrector de la
unidad organica (area usuaria).

* Especificaciones técnicas (Formato N° 2). visado por el Jefe ylo
Director de la unidad crganica (area usuaria} solicitante.

s Cotizacion del postor adjudicado (Formato N° 8). se-debe verificar el
nomereo de pedido, que en la cotizacién indique el periodo de garantia y
plazo de entrega;.y de darse el caso que el plazo de entrega sea mayor
al solicitado, debe tener el V°B® del Jefe y/o Director de la unidad
organica {area usuaria) solicitante.




Cuadro comparative de indagacion de mercado, en caso corresponda:

. se debe verificar que la fecha de’emision del cuadro sea anterior o igual

a la fecha de emision de ia orden de compra, contando con el V°B? del
profesional .encargado de la contratacion y del Jefe de la Oficina de
Asuntos Admlnlstratwos en sefial de conformidad.

Certificacion del Credlto Presupuestano se debe verificar que la fecha
de emision sea anterior ¢ igual a la fecha de emisién de la orden de
compra, la Certificacion debera estar firmada por el Director de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto.” _
Ficha RUC SUNAT: se debe verificar que el proveédor se encuentre
habilitado y se dedique al rubro de la contratamon y de corresponder
ser agente de retencién.

Formato de Declaracion Jurada (Formato N°® 7). el cual debe ser
llenada por el proveedor, de acuerdo al formato estandar.

Carta de Autorizacién para el pago con abono en la cuenta bancaria del
proveedor (Formato N° 6). se debe llenar el formularic de acuerdo al
formato estandar, luego este debe ser ingresado en el Sistema SIAF-SP
por la persona encargada de generar la orden de compra.

" Para Ordenes de Servicio:

Pedido de Servicio (Formato N° 3). visado por Jefe y/o Director de la
unidad organica (area usuaria).

Términos de Reférencia (Formato N° 1): visado por el Jefe y/o Dlrector
de ia unidad organica {(area usuaria) solicitante.

Informes de la Oficina de Recursos Humanos y la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto: se debera verificar gue los mismos
expresen ' la opinion favorable de dichas oficinas, de acuerdo a lo
dispuesto en el numeral 7.1.8. Sélo para el caso de contratacién de
personas naturales.

Cotizacién del postor adjudicado (Formato N° 5), se debe verificar que
en la cotizacidon indique el nimero de pedido SOlICItadO y el plazo del
servicio.

Cuadro comparativo de indagacién de mercado, en caso corresponda:
se debe verificar que la fecha de emision sea anterior ¢ igual a la fecha
de emisidén-de"la Orden de servicio, contando con el V°B® del personal
que- cotiza y del Jefe de la Oficina de Asuntos’ Admlnlstratlvos en sefal
de conformidad. - -

Certificacion del Crédito Presupuestario: se debe verificar que la fecha
de emisién sea anterior 0 igual a la fecha de emisién de la orden de

" servicio, el cual debera estar visado por el Director de la Oficina General

de Planteamiento y Presupuesto.

Ficha RUC SUNAT: se debe verificar que el proveedor se encuentre
habilitado y se dedique al rubro de la contratacion, y de corresponder,
ser agente de retencién _

Formato de Declaracién Jurada (Formato N® 7), el cual debe ser
llenada por el proveedor, de acuerdo al formato estandar.

Curriculum Vitae Documentado: en caso sea un servicio prestado por
una persona natural, se debera verificar los requnsntos minimos de
acuerdo-a los términos de referencia.

Carta de Autorizacion para el pago con abono en la cuenta bancaria del
proveedor (Formato N° 6). se debe llenar el formulario de acuerdo al
formato estandar, luego este debe ser ingresado en el Sistema SIAF-SP
por la persona encargada de generar la orden de servicio.




7.5.2.

7.5.3.

7.5.4,

Una vez generada la Orden de’Compra u Orden de Servicio, el profesional
encargado de la adquisicidn o contratacion procedera a notificar dicha orden a
la direccion de correo electrénico consignada por el proveedor en el
Formato N° 5: "Propuesta Economica®. La orden de.compra u orden de
servicio se entendera notificada en la fecha y hora de emision del correo
electronico.- e o ' . : - :

El profesional encargado de la adquisicidén o.contratacién sera responsable de
remitir una copia de la orden de compra o servicio al profesional responsable
del registro y publicacion de las ordenes en el SEACE, a fin de que dicho
profesional efectie el registro correspondiente de todas ‘las ordenes de
compra u érdenes-de-servicio’ emitidas durante.el mes, inclusive aquellas
que fueron anuladas, siguiendo el .orden correlativo. Esto dltimo debe
realizarse dentro de los diez (10) primeros dias habiles del mes siguiente a
la fecha de emisién de las érdenes, conforme a lo establecido en el acapite
X1l de la Oirectiva N° 006-2016-OSCE/CD.

Asimismo, el profesional encargado de la contratacion sera responsable de
remitir a la Oficina General de Administracion, de manera trimestral, la
relacion de ordenes de compra y ordenes de servicio en los cuales se
requiera la contratacién de bienes o servicios iguales o similares, a fin de
que se pueda supervisar y monitorear dichas contrataciones y se adopten
las medidas correctivas que correspondan, en cautela de la prohibicion de
fraccionamiento regulada en el adiculo 20 de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

7.6. PROCEDIMIENTO DE PAGO

7.6.1,

EMISION DE LA CONFORMIDAD

7.6.1.1. Una vez emitida la Orden de Compra u Orden de Servicio, esta
sera remitida a través de correo electronico al coordinador
administrativo y al Jefe y/o Directo de la Unidad orgdnica (drea
usuaria) a fin de que tome conocimiento de la contratacién del bien
o0 servicio requerido segun los términos senalados en su
requerimiento. Dicha .comunicacion podra realizarse en el mismo
momento de la notificacion de la orden al proveedor o en correo
electronico posterior. En este ultimo caso se debera remitir el correo
electronico de notificacion de la orden de compra o servicio al
proveedor a fin de que la unidad organica (drea usuaria) efectie el
control de los plazos.

7.6.1.2. Una vez efectuada la entrega de los bienes o la realizacién del
.servicio conforme a lo dispuesto-en fa Orden de Compra u Orden
de Servicio, el drea usuaria debera proceder a remitir a la Oficina
-de Asuntos Administrativos la conformidad de la compra o
conformidad del servicio en un plazo que no excedera de los diez
(10) dias calendarios contados a partir del dia siguiente de la
entrega de los bienes y/o la culminacion del servicio.

. La conformidad de fa adquisicion de los bienes o realizacion del
servicio debera contener lo siguiente:

» Datos de la unidad organica (area usuaria)
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sejo deMinistros.

« - Numero de la orden de compra o servicio e

« Nombre del proveedor

» RUC del proveedor

» Descripcién de bien o servicio segin lo establecido en los
términos de referencia del pedido

« Monto de pago de acuerdo a lo establecido en la orden

+ Fecha de entrega o culminacion del servicio

e Dias de atraso que permitan a la Oficina de Asuntos
Administrativos efectuar el célculo 'de la penalidad que sera
descontada del monto consignado en la orden

« Firma del Jefe'y/o Director de |a unidad organica (area usuaria).

7.6.2. DEVENGADO DE ORDENES

7.6.2.1. El profesional encargado de la adquisicién o contratacion de la Oficina

DENC.
; ,‘t‘.,t-'?) oir 5’4

"y,

de Asuntos Administrativos antes de remitir el expedienie de
.- contratacion al area de Control Previo debera verificar que se cuente
- ‘con la siguiente documentacion para efectuar el devengado:

Para Ordenes de Servicio:

» Informe del servicio elaborado por el contratista y/o entregable
segun corresponda:’ se debera verificar el sello y fecha de
recepcion del mismo por parte de la Presidencia del Consejo
de Ministros.

+ Conformidad del 'servicio emitida por la unidad organica (area
usuaria): se debera verificar que los datos registrados en la
conformidad sean iguales a los términos de referencia del
pedido, que el numero de pago esté de acuerdo a lo
establecido en la orden, indicando los dias de atraso gue
permitan efectuar el calculo de la penalidad a descontar y la
firma del Jefe y/o Director de la unidad organica (area usuaria),

e Reporte del célculo de la penalidad emitida por la Oficina de
Asuntos Administrativos, en caso corresponda.

» Comprobante de pago (factura, boleta de venta, recibo de
servicios publicos o recibo por honorarios), se debe verificar
que haya sido correctamente emitido, asi también gque en el
concepto se indique el numero de la orden de servicio, el
numero de armada pagada, si es' mas de una; y, en caso el
pago forme parte de un contrato, indicar el niUmero de contrato.

Para Ordenes de Compra:

 Guia de remision de la orden: se debe verificar el sello de
almacén y la respectiva fecha de recepcion,

» Conformidad de la orden de_compra emitida por: la. unidad
organica (area usuaria): se debe verificar que los datos
registrados en la conformidad sean iguales a las
especificaciones técnicas del pedido, gue el nimero de pago
esté de acuerdo a lo establecido en la orden, el monto total dei
pago indicando los dias para el calculo de la penalidad y la
firma del Jefe y/o Director de la unidad organica (area usuaria).

+ Reporte del calculo de la penalidad emitida por la Oficina de
Asuntos Administrativos, en caso corresponda.
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7.6.3.

7.6.2.2,

7.6.2.3.

7.6.2.4.
“{a orden en la fase de devengado, esto debera ser solicitado por la

7.6.2.5,

7.6.2.6.

« Comprobante de pago (factura o boleta): Se debe verificar que
el comprobante de pago, haya sido correctamente emitido.

La Oficina dé Asuntos Administrativos y el area de Control Previo de la
Oficina de Asuntos Financieros deberan efectuar el control de pagos
de la orden de compra o servicios, en caso el monto contractual
deba ser efectuado en mas de un pago.” Se deberd verificar el
numero del pago y el monto parcial que le corresponda.

En caso de que el cbmprobahte de pago presentado sea recibo por
honorarios, la Oficina de Asuntos Administrativos y el area de Control
Previo deberan verificar si esta afecto a la retencion de cuarta
categoria; En’caso de no indicarlo en el recibo, el proveedor de
servicios debe adjuntar obligatoriamente la suspensién de la
retencion de cuarta categoria (formulario 1609 de SUNAT).

En caso sea necesario efectuar una reduccion o rebaja al monto de

unidad organica {(area usuaria). La Oficina de Asuntos
Administrativos deberd indicar en la orden de compra u orden de
servicio el importe correspondiente a la rebaja y registrar la rebaja
en e! Sistema SIAF-SP.

En caso se haya pactado la aplicacion de penalidades, la penalidad
a descontar de la orden no podrd superar el diez por ciento (10%)
del monto total de la orden de compra o servicio. En caso supere
dicho monto, la Oficina de Asuntos Administrativos podra solicitar a
la Oficina de Administracion la resolucion del contrato contenido en
la orden de compra u orden de servicio. '

El area de Control Previo verificara la documentacion y registrara en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF-SP el
devengado del monte contractual de cada orden.

GIRADO DE ORDENES

7.6.3.1.

El area de Tesoreria de la Oficina de Asuntos Financieros debera
verificar y registrar en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera - SIAF-SP el giro deI monto de la orden, adjuntando al
expediente Io siguiente:

“ e El comprobante de pago emitido en el Sistema Integrado de

Administracion Financiera - SIAF-SP.

o La constancia de pago efectuado mediante transferencia
electronica. :

» El comprobante de retencuon o constancia de pago a la SUNAT
por la renta de cuarta categorla de ser el caso.

» La papeleta de pago del Banco de la Nacion por la retencién
efectuada, de corresponder.

. El area de Tesoreria de la Oficina de Asuntos Financieros debera

remitir a la Oficina de Asuntos Administrativos una copia del
comprobante de pago y el comprobante de retencion a fin de que sean
anexados en el archivo de érdenes que posee.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Queda terminantemente prohibido que una unidad organica (area usuaria) u otra
dependencia distinta a la Oficina de Asuntos Administrativos proceda directamente a
efectuar la adquisicién de bien{es) y/o contratacion de servicio{s) a nombre de la Unidad
Ejecutora 003. Secretaria General de la Presidencia del Consejo de Ministros, bajo
responsabilidad.

La Unidad Ejecutora 003: Secretaria General de la Presidencia del Consejo de
Ministros no asumira los ‘gastos contraidos o efectuados por la adquisicién de bien (es)
y/o contratacién de servicio(s) reallzados por otras unidades organicas distintas de la
Oficina de Asuntos Administrativos.

GLOSARIO

9.1. Bienes: Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines.

9.2. - Certificado de Crédito Presupuestario: -Documento emitido por la Oficina

" " -General de Planeamiento y Presupuesto que determina que la entidad cuenta con

" presupuesto disponible y libre de afectacion, para el gasto que genere el
requerimiento solicitado.

9.3. Consultoria: Servicio profesional altamente calificado.

9.4. Cadigo de Cuenta Interbancario (CCl): Es el codigo que identifica una cuenta
en todo el sistema bancario en el Peru y sirve para realizar transferencias entre
bancos. Consta de veinte (20). ‘digitos que la identifica la cuenta a la que

. corresponde la operacion, de forma tinica y segura.

9.5. Cotizacién: Es la oferta del proveedor. En ella se establece el monto que el
proveedor ofrece cobrar por fa venta del bien o |a realizacion del servicio y las
condiciones del mismo.

9.6. 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.

9.7. Finalidad Publica: Es el interés publico que se persigue con la contratac;on
Define la meta que busca cumplir la Entidad a través de la adquisicion del bien o

. la.contratacion del servicio.

9.8. Indagacion de mercado: Es el proceso a través del cual se determina la
existencia y pluralidad de marcas y proveedores para el bien o servicio requerido
y se determina el monto que conllevara su contratacion.

9.9. Penalidad: Es una sancion que se aplica al contratista por el incumplimiento de
las obligaciones establecidas en la orden de compra u orden de servicio. Para su
aplicacion, se debe consignar expresamente en el requerimiento la causa.que
generard su aplicacion (actividad que se debe incumplir para poder aplicar la
penalidad) y el monto que se cobrara por ella (porcentaje o monto fijo que se
aplicara en funcidn a la hora o dia. incumplido segun corresponda).

9.10. Proveedor: Persona .natural o juridica que. vende o_arrienda bienes, presta
servicios en general, brinda consultorias en general. -~

9.11. Requerimiento; Solicitud del bien, servicio en.general o consultoria formulada por

el drea usuaria de la Entidad que comprende las Especificaciones técnicas o los

Términos de Referencia, respectivamente. .

/ Servicio: Actividad o labor que requiere una Entidad para eI 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.

. Términos de Referencia: Descripcion de las caracteristicas técnicas y las

condiciones en que se ejecuta la contratacion de servicios en general, consultoria
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'9.14.

iPresidencia
-1 -del:Consejo’de Ministro

en general y consultoria de obra. En el caso de consultoria, |a descripcidén ademas
incluye los objetivos, las metas o resultados y la extensién del trabajo que se
encomienda (actividades), asi como si la Entidad debe suministrar informacién
basica, con el objeto de facilitar a los proveedores de consultona la preparacién
de sus ofertas.

Unidad _Impositiva Tributaria (UIT) Es un vaior de referencia para efectos
tributarios. Es fijada a |n|0|o de ano por el Mlnlsteno de Economia y Finanzas y
varia afio a ano

FORMATOS

- Formato N° 1: Términos de Réferen_i:ia.

- Formato N° 2: Especificaciones ' Técnicas.

- 'Formato N° 3: Pedido de Servicio.

- Formato N° 4:'Pedido dé Compras.

- Formato N° 5-A: Propuesta Econdmica (para servicios).

- Formato N° 5-B: Propuesta Econdmica (para bienes)

- Formato N° 6: Carta de Autorizacidn para e! pago de abono en la cuenta bancaria
* del.provéedor.”

" . Formato N° 7 Declaracién Jurada.

- Formato N° 8: Checklist de Ordenes de Compra
- Formato N° 9: Checklist de Ordenes de Servicio
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PERU Presndencna R
i) del Consejo de Mmtstros

FORMATO N° 01

TERMINOS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL
N° DE PEDIDO DE SERVICIO:

Unidad Organica

Actividad Meta Presupuestaria: (Indicar la descripcion de la Meta)

Meta (Indicar nimero de la Meta)

i DENOMINACION DE LA CONTRATACICN (Obligatorio)

(El drea usuana deberd colocar el nombre o titulo de fa contratacrén Ej: “Contratacion del
servicio de reparacién de...”)

il FINALIDAD PUBLICA (*) (Obligatorio)

(El area usuaria deberd indicar el interés publico que se persigue con la contratacion.
Define la meta que busca cumplir la Entidad a través de la contratacién del servicio)

lll. OBJETO DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

(El drea usuaria deberé indicar el objetivo de la contratacion, es decir el beneficio que
obtiene la entidad con la contratacion.}

IV. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO: (Obligatorio)

(E! area usuaria deberd Indicar el alcance del servicio y el detalle de las aclividades a
desarroflar, asf como el procedimiento a seguir para el desarrollo del servicio y, de ser el
caso, los recursos a ser previstos por el proveedor y por la enlidad para la gjecucion del
Servicio)

REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS
{De corresponder)

(El érea usuaria deberd indicar si existen reglamentos técnicos, normas meltrologicas y/o
sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al objelo y caracteristicas de las
contratacion)

REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (Obligatorio)

(El area usuaria deberd precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe
cumplir el proveedor, sea persona naltural o jurfdica, como la experiencia, de considerarla
necesaria)

{Para el caso del personal que realizard el servicio, el 4rea usuaria deberd precisar la
cantidad minima de personal, el perfil minimo detallado de cada uno indicando su
formacién académica, experiencia, capacitacion y/o entrenamiento)
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VII. LUGARY PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)
Lugar: (El 4rea usuaria debera sefalar el lugar donde se efectuaran las prestaciones)
Plazo: (El érea usuaria deberd expresar el pfézo de la prestacion en dias calendario,
indicando el inicio del plazo de ejecucién de la prestacién)
(En caso que se establezca condiciones previas a la ejecucién del servicio, se deberé
precisar dicho plazo)

VIll. ENTREGABLES (Obligatorio)
(El area usuaria deberd indicar el namero de entregables, el contenido de cada
emregable, el plazo de presentacién de cada enlregable y condiciones: relevanies para
cumplir con cada entregable)

IX. COMFORMIDAD (Obligatorio)
(Se debers indicar el drea responsable de otorgar la conformidad del servicio y precisarel |’
procedimiento y requisitos que deberd cumplir el proveedor para el otorgamiento de la
conformidad. Debe seflalarse que el responsable de olorgar la conformidad es el drea
organica que formula el pedido en su calidad de érea usuaria del servicio.)

X. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

(El drea usuaria deberd precisar si se realizarg ef pago de la cont'raprestachn en un solo
pago o pagos pericdicos)

(El area usuaria debera precisar la documentacién obligatoria a presentar por el proveedor
para la realizacion del pago considerando la conformidad del drea usuaria y comprobante
de pago)

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de
los quince (15) dias calendario siguientes a la conformidad de los bienes, siempre que se
verifiquen las condiciones establecidas en el contrato para ello.

OTROS REQUISITOS Y/O CONDICIONES DEL SERVICIO (Opcional)

(De acuerdo af tipo de servicio que se requiera conlralar el drea usuaria puede establecer
otros requisitos y/o condiciones aplicables al servicio: tales como penalidades por retraso,
seguros, presltaciones accesorias como manltenimiento, capacitacién, etc. Dichos
requisitos y/o condiciones deberdn delallarse claramente y deben ser diferentes a los
sefialados en los numerales anteriores)

Firma del Responsable de la Unidad Organica
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FORMATO N° 02

ESPECIFICACIONES TECNICAS
PARA LA ADQUISICION DE BIENES EN GENERAL
N° DE PEDIDO DE COMPRA:

Unidad Organica

Actividad Mela Presupuestaria: (Indicar la descripcion de la Meta)

Meta

(Indicar nimero de la Meta)

DENOMINACION DE LA ADQUISICION (Obligatorio)

(El area usuaria deberd colocar el nombre o titulo de la adquisicion. Ej: "Adquisicién de
mobiliario”}

FINALIDAD PUBLICA (*) (Obligatorio)

(Ef drea usuaria debers indicar el interés publico que se persigue con la adguisicién.
Define la meta que busca cumplir la Entidad a través de la adquisicién del bien.)

OBJETO DE LA ADQUISICION (Obligatorio)

(El area usuaria deberéd indicar el objetivo de la adquisicién, es dec.'r el beneficio que
obtiene fa entidad con la adquisicién.)

IV. CANTIDAD Y UNIDAD DE MEDIDA {Obligatorio)
(El area usuaria deberd indicar la cantidad de bienes a solicitar y {a unidad de medida:
unidades, paqueles, efc.)

V. CARACTERISTICAS TECNICAS (Obligatorio)

(El area usuaria deberd Indicar las caraclerfsticas o atributos técnicos que debe cumplir ef
bien para salisfacer la necesidad de la entidad tales como dimensién, composicién,
material, empaque, afto de fabricacion minimo del bien, repuestos, accesorios,
condiciones de almacenamiento, compatibilidad con algun equipo o componente, entre
otros)

REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS (De
corresponder)

(El area usuaria deberd indicar si existen reglamentos técnicos, normas metrolégicas y/o
sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al objeto y caracteristicas de las
conlratacion)

VII.  ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE O INSTALACION (De corresponder) B
(De ser el caso, el &rea usuaria deberd indicar el lugar, procedimiento, los equipos y
operarios necesarios, as/ como ef espacio requerido para la realizacién de los trabajos de
instalacién)

VIl. TRANSPORTES Y SEGUROS (De corresponder)

(De ser el caso, el drea usuaria debers precisar el tipo de transporte, el tipo de sequro, de
cobertura, plazo, monto de la cobertura y oportunidad de su presentacion)
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GARANTIA COMERCIAL (Obligatorio)

(De preverse la garantia comercial el area usuaria deberé indicar el alcance de la
garantia, condiciones de la garantfa, periodo e inicio del computo de la garantia)

REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (De corresponder)

{De ser ef caso, el drea usuaria deberd precisar si el proveedor requiere contar con una
autorizacion, registro u otros emitidos por un organismo competente)

(Si la adquisicién demanda olras prestaciones que requieran de personal, el area usuaria
deberd precisar la cantidad minima de personal, formacién académica, experiencia y
capacitacion y/o entrenamiento minimo)

XL

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Cbligatorio)

Lugar: (El drea usuaria debera sefialar la direccién exacta donde se efectuard la entrega
de los bienes)

Plazo: (El area usuaria debera indicar el plazo maximo de entrega.de los. bienes,
indicando el inicio del plazo de efecucién de la prestacion)

(En caso que se establezca acondicionamiento, montaje, instalacion y/o puesto en
funcionamiento en la adquisicién, se deberé precisar dicho plazo)

XIl.

COMFORMIDAD {Obligatorio)

(Se deberd indicar el drea responsable de oforgar la conformidad del bien y precisar el
procedimiento y requisitos que deberd cumplir el proveedor para el otorgamiento de la
conformidad. Debe sefialarse que el responsable de otorgar la conformidad es el drea
orgénica que formufa el pedido en su calidad de érea usuaria del bien.)

Xill.

FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

(El &rea usuaria deberd precisar si se realizaré el pago de la conlraprestacion en un solo
pago o pagos periodicos)

(El érea usuaria debera' precisar la documentacion obligatoria a presentar por ef proveedor
para la realizacién del pago como: recepcién de almacén central, conformidad del drea
usuaria y comprobante de pago)

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de
los quince {15) dias calendario siguientes a la conformidad de los bienes, siempre que se
verifiquen las condiciones establecidas en el contrato para ello.

XV,

OTROS REQUISITOS YO CONDICIONES DEL BIEN (Opcional)

{De acuerdo-al tipo de bien que se requiera coniratar el drea usuvaria puede establecer
otros requisifos y/o condiciones aplicables: tales como penalidades por reifraso, etc.
Dichos requisitos y/o condiciones deberdn detallarse claramente y deben ser diferentes a
los seftalados en los numerales anteriores) .

Firma del Responsable de la Unidad Organica
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FORMATO 3
PEDIDO DE SERVICIO
Slstama integrado de Gestidn Administrativas
Module da Loglstica
Fecha:
Hora:
Pigina:
PEDIDO DE SERVICIO N° ] :
Unldad Ejecutora: 003 PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
N° DE iDENTIFICACION: . Tipo Uso: Consumo
Direccidn Solicitante
Entregar a Sr(a)
Fecha
Tareas
Metivo
EF/Rb | MetaMNENONICO Funcién Divisién Fung. | Pregrama Prod/Pry Act/AVObr
. Cddigo Descripcién /Especificaciones técnicas Clasificader { Valor S/, Unidad Medida
Firma del Solicitante . ... ... .. .... . Firma Autorizada

Observacidn: Este formato es emitido por el SIGA se llena los términos de
referencla con los campos Indicados
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FORMATO 4
PEDIDO DE COMPRAS

Sistema integrado de Gestién Administrativas
Modulo de Loglstica

Fecha:
Hora:

Pigina:
PEDIDO DE COMPRA N° [ T .

Unidad E]ecutora: 003 PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
N* DE IDENTIFICACION: Tipo Uso: Consumo

Direccion Solicitante
Entregar a Sr{a)
Fecha

Tareas

Motivo

FF/Rb | MetaMNENONICO Fundién | Division Func. Programa | ProdPry Act/AYQbr

Cédigo Descrincién fEspecificaciones téenlcas Clasificader | Valor S/, Unidad Medida

Firma del Solicitante Firma Autorizada

Observaclén: Este formato es emitido por el SIGA se liena las especificaclones
técnicas con los campos indicados - .
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FORMATO N° 5 -A
PROPUESTA ECONOMICA
(SERVICIOS}

{colocar ciudad y colocar fecha. Ej. Lima, 15 de enero del 2016)

Sefores
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
-PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
Ciudad.-
Asunte  : Cotizacién
Reterencia: Solicilud del pedido N° (Insertar Numero De Pedido-Afio)

Estimados Sefiores:

De acuerdo a [o sefalado en los términos de referencia del pedido de la referencia, hago llegar a
ustedes mi propuesta econdémica para brindar el siguiente servicio:

Servicio (insertar nombre del servicio conforme a lo consignado en los Términos de Referencia)

PROPUESTA ECONOMICA.:
Por el servicio propuesto, mi propuesta econdmica es de {Indicar monto en numeros vy letras), por la
totalidad del servicio, incluidos todos los impuestos a ley.

PLAZO DE EJECUCION:
Se realizara en un plazo no mayor a (insertar el numero de dias en nimeros y letras) dias
calendarios.

FORMA DE PAGO: ,
Segun los Teérminos de Referencia del Requerimiento N° {Insertar NOomero De Pedido-Afio)

DATOS DEL PROVEEDOR:
Nombre y Apellido o Razén Social:
RUC:

Direccién del RUC:

% Teléfonos:

Asimismo, en mérito a la presente propuesta econémica, declaro bajo juramento cumplir con los
requisitos indicados en los términos de referencia del Requerimiento (Insertar Numero De Pedido-
Afo).

Atentamente,

Nombre: (colocar el nombre de la persona natural o representante legal de la empresa)
Cargo: {colocar el cargo sélo en caso de ser persona juridica)
DNI:

RUC: {¢olocar el RUC de la persona natural o RUC de la empresa)

NOTA: Dependiendo de la complejidad del seivicio, el proveedor es libre de adicionar las hojas que desee a fin de
garantizar el cumplimiento de las condiciones establecidas en los Términos de Referencia.
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FORMATO N° 5 - B
PROPUESTA ECONOMICA
(BIENES)

{colocar ciudad y colocar fecha. Ej: Lima, 15 de enero del 2016)

Sefores
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
Ciudad.- .
Asunto  : Cotizacién
Referencia: Solicitud del pedido N° (Insertar Namero De Pedido-Afio)

Estimados Sefores:

De acuerdo a lo sefialado en las Especificaciones técnicas del pedido de la referencia, hago llegar a

ustedes mi propuesta econdmica para proveer a ustedes lo siguiente
(insertar nombre del bien conforme a lo consignado en las Especificaciones técnicas)

PROPUESTA ECONOMICA:

Por el venta del bien requerido, mi propuesta econdmica es de (Indicar monto en nlimeros vy letras),

incluidos todos los impuestos a ley.

PLAZO DE EJECUCION:

La entrega del bien se realizard en un plazo no mayor a (insertar el nimero de dias en numeros y

letras) dias_calendarios.

FORMA DE PAGO: .
Segun las Especificaciones del requerimiento N° {Insertar Numero De Pedido-Afio)

DATOS DEL PROVEEDOR: .
Nombre y Apellido 0 Razén Social:
RUC:

Direccion del RUC:

Teléfonos:

ARO).

Atentamente,

Nombre: {colocar el nombre de la persona natural o representante legal de la empresa)
Cargo: (colocar el cargo s6lo en caso de ser persona juridica)

DNI:

RUC: (colocar el RUC de |a persona natural o RUC de la empresa)

NOTA: Dependiendo de la complejidad del bien, el proveedor es libre de adicionar las hojas que desee a fin de garantizar
el cumplimiento de las especificaciones técnicas. En ese sentide, podra incluir catalogos, folletos o fichas técnicas que

permitan dar a conocer las caracteristicas del bien ofertado.
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FORMATO N° 6
CARTA DE AUTORIZACION
(Para el pago con abono en la cuenta bancaria del proveedor)

{colocar ciudad y colocar fecha. Ej: Lima, 15 de enero del 2016)

Sehores

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
Ciudad -

Asunto:  Autorizacion para el pago con abono en cuenta.

Por medio de la presente autorizo a usted, a efectuar el abono por los bienes ylo servicios
contratados, directamente a la siguiente cuenta:

Cddigo de cuenta
Interbancario:

A nombre de:

Nombre del Banco:

Tipo de Cuenta; . Moneda: SOLES

RUC (Asociado al CCl)

En el caso de estar sujeto a detraccion sirvase indicar la respectiva cuenta:

Detraccion Retencién

Cuenta Banco de la Nacién:

Asimismo, dejo constancia que el comprobante de pago a ser emitido por mi representada una
vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de Compra yfo de Servicio o las prestaciones
en bienes y/fo servicios materia del contrato quedara cancelado para todos sus efectos mediante
la sola acreditacion del importe del referido comprobante de pago a favor de la cuenta en la
entidad bancaria a que se refiere el primer parrafo de la presente.

Atentamente

Firma del proveedor o
representante de la empresa

“De conformidad con la R.S. N® 374-2013/SUNAT, la emisién de Recibo por Honorarios es de manera electrénica,
**Tener en cuenta que si el RUC no esta asociado al CCl indicado, ND se podra efectuar el pago respectivo.
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FORMATO N° 7
DECLARACION JURADA

Sefiores

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
Ciudad.-

Oe mi consideracién:

El que suscribe (colocar ef nombre y apellidos completos), identificado con el D.N.I (colocar el N°
de DNI}, Representante Legal de (consignar en caso de ser persona juridica e indicar el nombre
de Ia persona juridica), con poder inscrito en la Partida N® (consignar en caso de ser persona
juridica y colocar el nimero de la partida) de la Oficina Registral de (consignar en caso de ser
persona juridica.y colocar la Oficina Registral), identificado con RUC N° {indicar el n° RUC de la
persona natural o persona juridica), con domicilic en {colocar la direccién completa del domicilio
de la persona natural o persona juridica), declaro bajo juramento gue:

+ Conozco y cumplo con lo sefalado en las Especificaciones técnicas (para el caso de
bienes) y/o Términos de Referencia (para el caso de servicios), y acepto las condiciones
establecidas en dicho documente.

+ No tengo impedimento para contratar con el Estado, conforme al articulo 11 de 1a Ley de
Contrataciones del Estado.

+ Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento.

* Conozco las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Z(colocar ciudad y colocar fecha. Ej: Lima, 15 de enero del 2016)

Atentamente,

Nombre: {colocar el nombre de la persona natural o representante legal de la empresa)
Cargo: (colocar el cargo solo en caso de ser persona juridica)
DNI:

RUC: (colocar el RUC de la persona natural o RUC de ia empresa)
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FORMATO N° 08

CHECKLIST DE ORDENES DE COMPRA

N° ORDEN GENERADA POR £L SIGA 1w L }
SIAF e | ]
1 PEDIDO DECOMPRA e I ]
2 N EXPEDIENTE n [ l
oan ¢ T}
3 GSPICIFILACIONES TECNICAS DL PEGIGO 3 ¢
4 INVITACION A LOS PAGYELGOAES rrewa i 7 e '
5 COTZACION 30
COTIZACKIN DEL POSTOA GANADOR PEcHs [ ! ! J L1 .
6 CUADRO COMPARATIVO DE INGADACIOH DL MIRCADO T 2 A :
T CERTIICACION OF CREDTO PALSURULTTAO reena | 7 7 Cr/] ;
B COMDATA DE FEITHA RUC = SUNAT ]
9 FORMATOCCE Y RITEHLION (DF CORRTSPONDER) 3]
10 NOTHFACION OF LA CRDIN AL PROVELDOR e 7 7 - C
yy CO'PUIVACION DELA RECEICO™ OF L4 ORDEN SOR I1 ROVEEOOR
FECHA / /
12 TIBO BE PROCLSD neo [
COMTRATO w [
13 REGISIND Jaf 3] J
PARA [\ CEVENGADD:, _
14 GAAA OF REMISICHN OF LA OROEN DE COMPRA N R — - 5
RECEECION DE ALMACEN D LA GUIA OE REMISION FiCHA ) /
13 ACTA DE CONFORIUDA D O FOUWA F4e LA OLOEN PECHA z /
18 COMPROBANTE DE PAGO [BOLETA 1H) FACTURLA (F) PO
VIR ICAR £ LCANLO COARCSTO DLL 1GY | X
VALIDACION DEL CONPROBANTL DE PAGE EX JLUNAT 1
17 RFGALS EMN LA-ORDIN | DS CORRESPONO%H| | 1 C 101
18 REPOATE O CONTROL DI PAGO 1
N' DE AAMADAS PARS CANCELAR KL CAGD TOTAL JC1
CORRLSPAMOIENTE AL DAGO N* { J_J
-13-APUCA PENALIDAD ) | S| -
FORMATO D2 PEVAUDAD ows | 1]
70 REGISTRO DAL DEVEHGADO N EL JAT 1 :
21 CONTAGIIZACION POR INTEGRACYON va [ .
#ARAL L OMADO I

72 COMIRDEANTR OF PAQOD

23 CONSTANCIA DF PAGO MEDUANTE TRANYI ERENCIA (LEC SIAF N
3 COMPADDALITE BB RCTENCION

13 CASTUETA X Pa00 DIL €N POA RETENGCION

L

AMADE DA7 COMBACPR D awl 01 P :_:gn_r'num Mw%?‘; COMTARLIZAT ., DIT, Lo
LSPLLILITA DA LA ONETA B AJLTITDY AChrenn A vy LIFIORILT A C e O HIea O
ey fe de que L dowumientstion redsade cats conee( 2, bafo responabilldad

[n caso de ser vartos pago La dotumentaclon otiging! se encusntra en ol comprotante
&s pago H*

81 son mas o dos pagos edluntar cople O/C-topta TDR o Cenuroto

S 81 con Contrato , te veriflcars ot punta 1.2,3 y 3panie del gunto 1°13 en odalante, LI DR
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FORMATO N° 09

e e e e SN S U, [

‘CHECKLIST DE ORDENES DE SERVICIO

rans rrnean gy

N? ORDEN OENERADA POR EL S1GA N [ l |
SIAF N | ¥
t PEDIDO DE SERVICIO N
2 N EXPEDIENTE a [ ] oaa e 1w |}
[ PARA O COMPROMISO A 1
3 MERMINGS DE REFERENCHA CC ;
4 INCHTATION A LD PAGVEEOOALS mewa | 7 7 1 ]
S COTZACKON [
CONZACION OO, POSTOR GANADOR FECHA { { { I [
6 CUADRO COMPARATIVO DS INDAGACION DELMERCADD ssoa | / / ] 1
7 COATIFICA CION 0L CREDITO PAESUCULSTARIO PECHA r Y _} 3
N .
8 CONIULTA BL FHeHA RUg E: :]
7 FORIAATO D8 OZCLARACION JURADA OEL PROVEEOON (3T7) ]
10 CUARRCULLIM VITAE DOCUSENTADD (37} 1
13 FORMATO CCI, DETRACCION, AFBIACION {ONE . £3P) 3]
w eLimpone &3 Mmayos & 5/.700 soley y as facturs DETRALCKIN l_ }__
si #mMilo Recibo du HONEr 110 ¥ wi MRNGT 3 40 &1 O 1Za10ris be alilraron
13 NOTFICACION DE LA OROLN AL PROVFEDOR cha | / ! ] } 1 ]
CONFIRMACION OF LA A[CEPCION DE LA ORDCH BOR €L, ™ [ ]
1 prOVEEOOR ICHA i 7 !
14 TIDO DE PROCESO 190 [ o ]
CONTRATO n . ]
15 REGISTAQ DI COMPROMISO S1af w |
PARA EL DEVENGADO: T
18 INFORSAT DE ENTREGA DEL HRVICIO O PAODVCTD . , I__ -
FECIHA Df RECGNCION | VA 1. ]
17 CONFORMIDAD DEL SEAVILIO FLCHA 7 ; C
L8 COMPROBANTE DE PAGO
BOLETA (81 FACTURA ( #) + RECIOO OF HONORARIOS [ RH ] o ( 1™ [ I E
AELIBO OF SCRY PUSULO (RSP) N | |
VALDACION DEL COMPTOBANTY OF SACO KN SUNAT ]
SUSOLHLIOH DE CUARTA S1 ES RICHIO OE HEN Ly 5O ) HOSER 11 ][
L1 A/H CORRESPOROE AP RIACIIN w_pn JNTK I o103
19 REDAJA EN LA QROTN (O€ CORRESPONOY) Lo oig ) L 1
20 ACPORTE DS CONTROL DE PASO
‘' DF ARMADAS DARS CANCELAR 01 PAGO TOTAL N G MSS [‘""—
CORALS PONDIENTE AL PAGO N B L :
21 ADLCS PINALDAD [
FORMATO DE CALCULOD I PENAIDAD ous l ]
13 REASTHO or-.'osw;r_«o.:oom ey 1
23 CONTARILIZAUION PO INFEGRACION vo Y
PARA [, GIHADO
24 COMPROBANTS DE PAGOD EMMINO PORTES ]
29 COMHSTANCIA DE PAGO MEOIANTT TRANSFEREKCIAELEC $r42 N’ 3
20 CONSTANCIA O PAGO SUNAT FO% ALITA CUARTA 3
17 CCMPROBANTE DE RETENCION .
s 23 PADIETA OF PAGQO DL A BOR DETRACCION _ ]

ALWLEE CLF (OMOPIVARD  AALES NP CIVIRAA0a AL I €T, BTG L ORTARIL ST ADG . T, CONY
TV AL O LA GHCVIA Of AWIMTOT ADRIRATRATVD n EVICh HTa OF oA CHCUA O A1 ITLA nERRTY |
Du-i'_'? the Lian 10 i werrentbrs vt oinanls wats Gt 1w La Lafe Terparnasbitittadt
En Cat0 A0 s2f vanos Ao 13 dooumentsnon ofginal 4o entuenirs en el cemarabants
da pago '
Sl 501 MAS 00 803 PIZO1 STIUALA CODES OFS +Copts TDR o Contrito
51wz con Contrato, 19 veidicara el punto §,3,7 y 2pane ael puato N34 en sdalante,
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