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Resolucion de Secretaria Administrativa

Lima, 17 SEP. 2621 N° 006-2021-PCM-SA

VISTOS;

El Informe N° D000074-2021-PCM-OA complementado por el Informe N° D000080-2021-
PCM-OA emitidos por la Oficina de Abastecimiento, los Memorandos N° D000989-2021-PCM-
OGA y D001151-2021-PCM-OGA emitidos por la Oficina General de Administracién, el Informe
D000019-2021-PCM-OGPP-GRS y los Memorandos N° D000793-2021-PCM-OGPP y D000911-
2021-PCM-OGPP emitidos por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, y el Informe N°
D001409-2021-PCM-OGAJ emitido por la Oficina General de Asesoria Juridica de la Presidencia
del Consejo de Ministros; 'y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién de Secretaria Administrativa N° 002-2021-PCM-SA, de fecha
17 de marzo de 2021, se aprueba la Directiva N° 001-2021-PCM/SA/OGA-OAA “Directiva que
regula la adquisicion de bienes y/o servicios cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT), para la Unidad Ejecutora N° 003: Secretaria General de la
Presidencia del Consejo de Ministros”:
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Que, mediante Decreto Supremo N° 126-2021-PCM, se aprueba la Seccién Primera del
1%, Reglamento de Organizacion y Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros; asimismo,
; mediante Resolucién Ministerial N° 141-2021-PCM, se aprueba la Seccién Segunda del
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros, que
comprende la estructura organica de la Presidencia del Consejo de Ministros y las funciones de
sus Organos y unidades organicas; y, mediante Resolucidn Ministerial N° 156-2021-PCM se
aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Presidencia del
Consejo de Ministros;

Que, mediante el Informe N° 0136-2021-EF/54.02, de fecha 10 de septiembre de 2021, la
Direccion de Normatividad de la Direccion General de Abastecimiento del Ministerio de Economia
y Finanzas, expresa que la Ley N° 31298, no forma parte del ambito del Sistema Nacional de
Abastecimiento, por ende, no modifica ni impacta en la normativa de contratacion publica que
permite la contratacién de todo tipo de servicios, inclusive aquellos calificados como locacién de
servicios;

Que, el sub numeral 6.1.1. del numeral 6.1, del punto 6 de la Directiva N° 001-2019-PCM
“Lineamientos para la Elaboracién y Aprobacién de Directivas en la Presidencia del Consejo de
Ministros”, aprobada por Resolucién Ministerial N° 247-2019-PCM, sefiala que, a iniciativa propia
0 por recomendacion de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, los érganos o
unidades organicas de la Presidencia del Consejo de Ministros formulan proyectos de Directivas
relacionadas con sus competencias, denominandose “Organos Proponentes™:

Que, mediante el informe N° D000074-2021-PCM-OA, complementado por el Informe N°
DO00080-PCM-OA, la Oficina de Abastecimiento, en el marco de sus competencias, propone la
aprobacion de una nueva Directiva denominada “Directiva que regula |a adquisicién de bienes y/o
servicios cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias
(UIT), para la Unidad Ejecutora N° 003: Secretaria General de la Presidencia del Consejo de




Ministros™ con el fin de actualizar la denominacion de las unidades de organizacién, segun el
nuevo Reglamento de Organizacién y Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros;

Que, mediante Informe D000019-2021-PCM-OGPP-GRS y los Memorandos N°
D000793-2021-PCM-OGPP y D000911-2021-PCM-OGPP, la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto emite su opinién técnica favorable respecto de la propuesta de la Directiva
denominada “Directiva que regula la adquisicién de bienes y/o servicios cuyos monfos sean iguales
o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), para la Unidad Ejecutora N° 003:
Secretaria General de la Presidencia del Consejo de Ministros™;

Que, mediante Informe N° D001409-2021-PCM-OGAJ, la Oficina General de Asesoria
Juridica manifiesta que resulta legalmente viable la aprobacion de la propuesta de Directiva
denominada “Directiva que regula la adquisicién de bienes y/o servicios cuyos montos sean
iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UiT}, para la Unidad Ejecutora
N° 003: Secretaria General de la Presidencia del Consejo de Ministros” mediante Resolucion
de Secretaria Administrativa,

Que, en consecuencia, resulta necesario aprobar la nueva Directiva denominada
“Directiva que regula la adquisicién de bienes y/o servicios cuyos montos sean iguales o inferiores
a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), para la Unidad Ejecutora N* 003: Secretaria
General de |a Presidencia del Consejo de Ministros”, a fin de contar con un documento de gestion
actualizado que contemple la adecuacion a la nueva estructura aprobada por el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros y ia normativa vigente;

Con el visto de la Oficina General de Administracion, la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, y ia Oficina de Abastecimiento;

De conformidad con lo dispuesto en la Resolucion Ministerial N® 156-2021-PCM, que
aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Presidencia del
Consejo de Ministros; y, la Directiva N° 001-2019-PCM, denominada “Lineamientos para la
elaboracion y aprobacion de Directivas en la Presidencia del Consejo de Ministros”, aprobada por
Resolucién Ministerial N° 247-2019-PCM;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva N° 004-2021-PCM/SA/OGA-OA denominada
“Directiva que regula la adquisicién de bienes y/o servicios cuyos montos sean iguales o
inferiores a ocho {08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), para la Unidad Ejecutora N° 003:
Secretaria General de la Presidencia del Consejo de Ministros”, que como Anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- DEROGAR la Resolucién de Secretaria Administrativa N° 002-2021-PCM-SA,
que aprueba la Directiva N° 001-2021-PCM/SA/OGA-OAA “Directiva que regula la adquisiciéon de
bienes y/o servicios cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT), para la Unidad Ejecutora N° 003: Secretaria General de la Presidencia del
Consejo de Ministros”.

Articulo 3.- NOTIFICAR la presente Resoluciéon a las unidades de organizacion
pertenecientes a la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General del Pliego 001: Presidencia del
Consejo de Ministros.

Articulo 4.- PUBLICAR la presente Resolucién en la sede digital de la Presidencia del
Consejo de Ministros (www.gob.pe/pcm).

Registrese y comuniquese.



DIRECTIVA QUE REGULA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS CUYOS
MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES
IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT), PARA LA UNIDAD EJECUTORA N° 003:
SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE
MINISTROS

DIRECTIVA N° 004-2021-PCM/SA/OGA-OA
OBJETO

Establecer las disposiciones para la programacién, requerimiento, autorizacion,
contratacion, cumplimiento de la ejecucién de la contratacién y pago de bienes y
servicios cuyo monto de adquisicion sea igual o inferior a las ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT) vigentes al momento de [a transaccién, que requieran las
diferentes unidades de organizacién de la Unidad Ejecutora N° 003: Secretaria
General, de la Presidencia dei Consejo de Ministros, que en adelante se denominaran
areas usuarias, para la consecucion de sus objetivos y metas institucionales.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de observancia obligatoria para
todas las unidades de organizaci6n de la Unidad Ejecutora N° 003: Secretaria General del
Pliego 001: Presidencia del Consejo de Ministros, que requieran bienes y/o servicios por
montos iguales o inferiores a acho (08) UIT vigentes al momento de la transaccion.

Se encuentran excluidas de la aplicacion de la presente directiva las adquisiciones de
bienes o servicios incluidos en el Catalogo Electrénico del Acuerdo Marco, las
adquisiciones con cargo al fondo fijo por caja chica y demés adquisiciones que se rijan
por regulacion especial de la materia y/o por la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

BASE NORMATIVA

3.1. Cédigo Civil, aprobado mediante Decreto Legislative N° 293.

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

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

3.4. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

3.5. Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicién y adecuacion del software en
la Administraciéon Publica.

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

3.7. Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos
(REDAM).

3.8. Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el
Sector Publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo
y otros delitos.

3.9. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio fiscal vigente.

3.10. Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno
Digital.

3.11. Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.
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3.12. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legisiativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

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

3.14. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto (Gnico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.15. Decreto Supremo N° 082-2019-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225,
Ley de Contrataciones del Estado.

3.16. Decreto Supremo N°® 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1412 que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electronicos en el procedimiento administrativo.

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

3.18. Decreto Supremo N° 008-20198-JUS, Reglamento de la Ley N° 28970, Ley que
crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

3.18. Resoiucién Ministerial N° 247-2019-PCM, Directiva N° 001-2019-PCM
“Lineamientos para la elaboracién y aprobacion de directivas en la Presidencia
del Consejo de Ministros”.

3.20. Resolucion Ministerial N° 156-2021-PCM, que aprueba el Texto Integrado del
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Presidencia del Consejo de
Ministros

3.21. Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77.15.

3.22. Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Reglamento de
Comprobantes de Pago.

Las normas mencionadas incluyen sus normas modificatorias y complementarias.

IV. RESPONSABILIDADES

4.1. Todas las unidades de organizacién de la Unidad Ejecutora N° 003: Secretaria
General de la Presidencia del Consejo de Ministros son responsables del debido
y estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

4.2. La Oficina de Abastecimiento es la responsable de ejecutar los procesos de
contratacion de bienes y/o servicios requeridos por las dreas usuarias de la Unidad
Ejecutora N° 003: Secretaria General de [a Presidencia del Consejo de Ministros.
Ningun area usuaria esta autorizada a contratar bienes y/o servicios directamente
con los proveedores, bajo responsabilidad de su Titular.

43. En el marco de las adquisiciones de bienes yfo servicios, fas unidades de
organizacion intervinientes tienen las siguientes responsabilidades:

4.3.1. En la Programacién

e El/lLa Titular del &rea usuaria es responsable del adecuado registro de -
todas las necesidades de bienes y/o servicios de la unidad de
organizacion a su cargo, a efectos de permitir la elaboracion del Cuadro
de Necesidades.
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o Elfia Titular de la Oficina de Abastecimiento es responsable de la
consolidacion de todas las necesidades de bienes yfo servicios
registradas por las areas usuarias y la obtencién del Cuadro de
Necesidades.

4.3.2. En el Requerimiento

e El/LaTitular del area usuaria es responsable de la adecuada elaboracién
y remision oporiuna del requerimiento de bienes y/o servicios; asi como
de garantizar que cuenta con los recursos presupuestales suficientes.

4.3.3. En la Autorizacién

o El/La Titular de la Oficina General de Administracion es responsable de
autorizar fa contratacién de los bienes y servicios requeridos por el area
usuaria.

4.3.4. En la Contratacion

o El/La Titular de la Oficina de Abastecimiento es responsable de la
programacidn, ejecucién y supervision del proceso de contratacién
hasta su culminacion.

4.3.5. En el Cumplimiento de la Ejecucién de la Contratacion

e El/La Titular del area usuaria es responsable de la supervision del
cumplimiento de la ejecucién de la contratacidn y de ia emision de la
conformidad correspondiente.

4.3.6. EnelPago

¢ EllLa Titular de la Oficina de Abastecimiento es responsable de la
adecuada elaboracion del expediente para el iramite de devengado ante
la Oficina de Contabilidad y Tesoreria.

e El/La Titular de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria es responsable de
la adecuada realizacién del control previo del expediente, del registro del
devengado y del giro y pago de la contratacién; asi como de la custodia
del expediente de pago que contenga todos los actuados.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

5.2.

Las contrataciones iguales ¢ inferiores a ocho (08) UIT, estan excluidas de la
aplicacion de la Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aunque sujetas
a la supervision del Organismo Supervisor de las Conirataciones del Estado
(OSCE). Sin perjuicio de ello, las contrataciones iguales o inferiores a ocho (08)
UIT deben desarrollarse con fundamento en los principios de la Ley N°® 30225.

Esta prohibido fraccionar la contratacion de bienes y/o servicios, con la finalidad
de evitar el tipo de procedimiento de seleccion que corresponda, evadiendo la
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5.3.

5.4.

5.5,

5.6.

5.7.

aplicacién de la normativa de contrataciones del Estado y dando lugar a
contrataciones iguales o inferiores a ocho (8) UIT.

No se incurre en fraccionamiento cuando se contraten bienes y/o servicios
idénticos a los contratados anteriormente durante el mismo ejercicie fiscal,
cuando la contratacién completa no se pudo realizar en su oportunidad, debido a
que no se contaba con los recursos disponibles suficientes para realizar dicha
contratacién completa, o surge una necesidad imprevisible adicional a la
programada.

Las areas usuarias de la Unidad Ejecutora N° 003: Secretaria General de la
Presidencia del Consejo de Ministros, acreditan mediante documento escrito ante
la Oficina General de Administracién con copia a la Oficina de Abastecimiento, a
unfuna servidor/a encargadofa de coordinar y apoyar todos los aspectos
administrativos y operativos relacionados a la proegramacién, requerimiento,
autorizacién, contratacién, cumplimiento de la ejecucidn de la contrataciéon y pago
de los bienes y/o servicios que requieran.

Solo se puede llevar a cabo conirataciones por montos iguales o inferiores a ocho
(08) UIT con proveedores que cuenten con inscripcion vigente en el Registro
Nacional de Proveedores (RNP), salvo en aquellas cuyos montos sean iguales o
inferiores a una (01) UIT.

No se puede llevar a caho contrataciones con proveedores que se encuentren
impedidos para contratar con el Estado, segun lo dispuesto por e TUO de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado. Para dicho efecto, es obligatorio
recabar el Anexo N° 1 “Declaracién Jurada® debidamente firmado por el
proveedor.

Las contrataciones de servicios basicos, publicaciones en el Diario Oficial El
Peruano, gastos notariales, entre ofros de similar naturaleza no requieren de
formulacion de Términos de Referencia, lo cual no exime la obligacion de las
unidades de organizacidon de generar en el Sistema Integradoe de Gestién
Administrativa (en adelante SIGA) el pedido de compra o servicio, segun
corresponda.

Todo documento relativo a la programacidén, requerimiento, autorizacion,
contratacion, cumplimiento de la gjecucién de la contratacién y pago puede ser
materia de firma y/o visado fisico o digital.

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1.

DE LA PROGRAMACION DE BIENES Y SERVICIOS

6.1.1. Durante el primer trimestre del afio previo, las areas usuarias, conforme a
las pautas emitidas por la Oficina de Abastecimiento, registran a fravés
del SIGA, todas sus necesidades de bienes y/o servicios para el
cumplimiento de sus metas u objetivos estratégicos y operativos en el
siguiente afio, de acuerdo a lo establecido en el Plan Operativo
Institucional {POI).
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6.2.

6.1.2. Una vez conocida la asignacion presupuestal correspondiente, las areas
usuarias priorizan a través del SIGA sus necesidades de bienes y
servicios segun sus techos presupuestales.

6.1.3. La Oficina de Abastecimiento consoclida todas las necesidades de las
areas usuarias dando lugar al Cuadro de Necesidades.

6.1.4. Si bien el Cuadro de Necesidades es una herramienta flexible, sirve de

referente

a las areas usuarias y a la Oficina de Abastecimiento para

optimizar [as contrataciones de bienes y/o servicios.

DEL REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

6.2.1. FORMULACION Y CARACTERISTICAS DEL REQUERIMIENTO

6.2.1.1.

6.2.1.2.

6.2.1.3.

6.2.1.4.

El requerimiento para la contratacién de un bien o servicio se
materializa a través de las especificaciones técnicas del bien o
los términos de referencia del servicio, y debe surgir para
satisfacer una necesidad que permita el cumplimiento de los
objetivos y metas del area usuaria de la Unidad Ejecutora N°
003: Secretaria General de la Presidencia del Consejo de
Ministros, el mismo que debe encontrarse acorde con el Plan
Operativo Institucional.

Todo requerimiento debe vincularse a lo previsto en el Cuadro
de Necesidades, salvo que el area usuaria explique la
imposibilidad de su programacion en el mismo por tratarse de
una necesidad nueva, imprevisible 0 que responda a la
variacion de metas u objetivos estratégicos y operativos de la
Entidad.

Antes de formular las especificaciones técnicas o términos de
referencia, el drea usuaria en coordinacién con la Oficina de
Abastecimiento verifica si su necesidad se encuentra definida

en una ficha de homologacién o en el listado de bienes y* -

servicios comunes, en cuyo caso se recogen las caracteristicas
técnicas ya definidas.

Las especificaciones técnicas del bien o los términos de
referencia del servicio a contratar deben cumplir con las
siguientes caracteristicas:

« Definir con claridad y precision el objeto de la contratacian,
finalidad puablica, caracteristicas, plazos, penalidad, plazos
para la subsanacioén de observaciones y demas condiciones
gue se requieran para la adecuada contratacion del bien o
servicio, de acuerdo a lo establecido en el Anexo N° 2:
“Especificaciones Técnicas para la contratacién de bienes en
general” o Anexo N° 3: “Términos de Referencia para la
contratacion de servicios en general”, seglin corresponda.
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La penalidad por mora ante el incumplimiento injustificado de
las obligaciones contractuales contemplada. en las
especificaciones técnicas ¢ términos de referencia, debe ser
objetiva, razonable y congruente con el objeto de Ila
contratacién;  asimismo, se pueden prever ofras
penalidades, para lo cual debe describirse los supuestos de
aplicacion, la forma de célculo de la penalidad por cada
supuesto y el procedimiento mediante el cual se verifica el
supuesto a penalizar. La penalidad por mora y los ofros fipos
de penalidades se aplican de manera separada y pueden
alcanzar cada una un monto maximo equivalente al diez por
ciento (10%) del monto del contrato vigente, o de ser el caso,
del item o de la prestacion parcial que debié ejecutarse.

El plazo para la subsanacién de observaciones establecido en
las especificaciones técnicas o términos de referencia, no
puede ser menor de dos (02) ni mayor de ocho (08) dias
calendario para el caso de bienes y servicios, dependiendo de
la complejidad; y, si se trata de consultorias, el plazo para la
subsanacion de observaciones no puede ser menor de cinco
(05) ni mayor de quince (15) dias calendario.

Incluir las exigencias previstas en leyes, reglamentos
tecnicos, normas metrolégicas y/o sanitarias nacionales, y,
de manera opcional, fas normas técnicas que le sean
aplicables.

No hacer referencia a determinado/a proveedor/a, a marcas
0 nombres comerciales, patentes, disefios o tipos
particulares, fabricantes determinados, o cualquier otra
descripcion que oriente la contratacién de una marca,
proveedor/a, fabricante o producto especifico, salvo que el
area usuaria o el area técnica correspondiente haya
formulado un informe basado en criterios técnicos y objetivos
que sustenten su coniratacion.

Incluir una clausula anticorrupcion, por [a cual el proveedor
declara y garantiza no haber ofrecido, negociado o efectuado
cualquier pago, o en general, cualquier beneficio o incentivo
ilegal con relacién al contrato; ademas de conducirse en todo
momento con honestidad, probidad, veracidad e integridad y
de no cometer actos ilegales o de corrupcién, directa o
indirectamente; asimismo, de comunicar a las autoridades
competentes de manera directa y oportuna, cualquier acto o
conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento.

6.2.1.5. Las especificaciones técnicas del bien o términos de referencia
del servicio deben contar, adicionalmente, con el visto bueno de
las siguientes areas técnicas especializadas:

La Secretaria de Comunicaciéon Social en el caso de bienes
o servicios que involucren el nombre, logo yfo imagen de la
Presidencia del Consejo de Ministros; asi como, los servicios
de publicidad escrita, radial, televisa y agencias de
publicidad.
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+ La Oficina General de Tecnologias de la Informacién en el
caso de equipos tecnolégicos, soluciones yfo servicios
referidos a su especialidad.

e La Oficina de Recursos Humanos, en el caso de
contrataciones de locadores de servicios, evalua y determina
que el servicio a ser brindado por el locador no constituye un
servicio de naturaleza laboral y/o subordinado.

Es responsabilidad del area usuaria recabar los precitados
vistos buenos antes de la presentacidén del requerimiento.

La Oficina de Abastecimiento esta faculiada para solicitar el
visto bueno de otros drganos y/o unidades organicas, en caso
gue la naturaleza y/o complejidad del bien o servicio lo amerite.

6.2.2. DE LA PRESENTACION DEL REQUERIMIENTO

6.2.2.1. El area usuaria remite a la Cficina General de Administracién
sus requerimientos con un plazo minimo de diez (10) dias
habiles antes del inicio de la prestacion del servicio o
disponibilidad del bien solicitado.

No se admiten requerimientos para regularizar contrataciones
de bienes o servicios ya ejecutados o en proceso de ejecucion.

6.2.2.2. Todo reguerimiento de bienes y servicios, incluyendo aquellos
para la contratacién de locadores de servicios, debe contar
como minimo con los siguientes documentos:

a) Comunicacion escrita dirigida a la Oficina General de
Administaciéon sustentando el requerimiento de bienes o
servicios, y sefialando si estos se encuentran previsios en el
Cuadro de Necesidades ¢ si se trata una necesidad nueva,
imprevisible o que responde a la variacién de metas u objetivos
estratégicos y operativos de la Entidad.

b) Anexo N° 2 Especificaciones Técnicas (para la contratacion de
hienes en general) o Anexo N° 3 Términos de Referencia (para
la contratacion de servicios en general) visado y suscrito por el/la
Titular del area usuaria, y contando con los vistos sefialados en
el numeral 6.2.1.5 de corresponder.

c) Anexo N° 4 Pedido de Compras o Anexo N° 5 Pedido de
Servicio, generado a través del SIGA, suscrito por el/la Titular
del area usuaria. El pedido de compra o de servicio emitido a
través del SIGA considera los items del Catélogo Institucional
correctos, y el clasificador de gasto adecuado segun
corresponda a la naturaleza del pedido, para lo que se puede
solicitar el apoyo de la Oficina de Abastecimiento.

d) Informe sustentatorio cuando se requieran bienes y/o servicios
gue hagan referencia a determinado/a proveedor/a, a marcas o
nombres comerciales, patentes, disefios o tipos particulares,

Pagina 7 de 39



fabricantes determinados, ¢ cualquier otra descripcidn que
oriente la contratacion.

e) En el caso de contrataciones de licencias de software, el
reguerimiento debe contar, ademas, con un informe previo de
evaluacion de software, conforme a lo establecido en la Ley N°
28612, elaboradoe por la Oficina General de Tecnologias de la
Informacién {OGTH o quien haga sus veces.

f) En el caso de que la contratacion de bienes y/o servicios esté
relacionada a la ejecucién de un Proyecto de Inversion (P}, el
requerimiento debe ser canalizado por la Unidad Ejecutora
debiendo adjuntar, adicionalmenteg, la declaratoria de viabilidad,
o la aprobacién de las inversiones de optimizaciéon, ampliacién
marginal, reposicién y rehabilitacion reguladas en fa normativa
aplicable.

g) Otra documentacién adicional que sustente el requerimiento, de
corresponder.

6.3. DE LA AUTORIZACION DE LA CONTRATACION

6.3.1.

6.3.2.

De cumplir con los requisitos sefialados en el numeral 6.2.2, la Oficina General
de Administracién autoriza y deriva los requerimientos a la Oficina de
Abastecimiento en el plazo maximo de un (01) dia habil de recibidos.

La Oficina de Abastecimiento verifica que los requerimientos para Ila
contratacion de bienes y servicios cumplan con los requisitos necesarios.
Dichas acciones se efectian en el plazo méaximo de dos (02) dias habiles,
luego de la recepcion del requerimiento.

De encontrarse observaciones, inconsistencias o fransgresiones de alguna
norma técnica o legal, en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento,
en el requerimiento, o en caso de no contar con disponibilidad presupuestal o
la prevision presupuestal correspondiente, fa Oficina de Abastecimiento
procede a comunicar la/s observacion/es al area usuaria para su subsanacion
en un plazo méximo de dos (02) dias habiles, bajo apercibimiento de devolver
el expediente.

6.4. DE LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

6.4.1. La Oficina de Abastecimiento, luego de verificar los documentos

6.4.2.

presentados, da inicio a la indagacién de mercado invitando a cotizar a
potenciales proveedores del rubro. La indagacién de mercado debe
realizarse en un plazo maximo de tres (03) dias habiles; salvo que por las
condiciones de la oferta del mercado se exija un mayor tiempo, hecho que
es comunicado al 4rea usuaria a través de correo efectrénico.

Si en el plazo establecido de acuerdo a las condiciones de la oferta del
mercado no se recibe cotizacidn, se devuelve el requerimiento al area
usuaria para la evaluacién de su reformulacién.

Para elegir al proveedor se solicitan dos (02) cotizaciones como minimo,

a excepcion de las contrataciones relacionadas a bienes y/o servicios que
cuenten con un periodo de garantia con un proveedor especifico,
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contrataciones con proveedor Unico, conirataciones relacionadas a
locadores de servicio y aquellas que se configuren como contrataciones
directas en la Ley de Contrataciones del Estado.

6.4.3. Las solicitudes de cotizacién a los proveedores deben adjuntar:

a) Anexo N° 1: “Declaracién Jurada’;

b) Anexo N° 2; “Especificaciones Técnicas (para la contratacion de bienes en
general)’ 0 Anexo N° 3: “Términos de Referencia (para la contratacion de
servicios en general)”;

¢) Anexo N° 6: “Oferta Economica (Bienes)” 0 Anexo N° 7: “Oferta Economica
(Servicios)’, en el cual el proveedor debe consignar el monto de su oferta;

d) Anexo N° 8: “Carta de Autorizacidn (para el pago de abono en la cuenta
bancaria del proveedor)’,

e) Anexo N° 9: “Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado”,
en el caso de contratacién de personas naturales; y,

f) Anexo N° 10: “Declaracion Jurada def Registro de Deudores Alimentarios
Morosos — REDAM”. en el caso de contratacion de personas naturales.

6.4.4. Sidurante laindagacion de mercado se presentan consultas u observaciones
a las especificaciones técnicas o términos de referencia, éstas deben
canalizarse al area usuaria y/o area técnica, segun corresponda, a fin de que
en un plazo no mayor a dos (02) dias habiles, se analice y con el debido
sustento se pronuncie respecto a su correccion yfo reformulacion, de
corresponder.

Si a partir de dichas consuitas u observaciones el area usuaria y/o area
técnica realiza rectificaciones y/o cambios en las especificaciones, "™ -
técnicas o términos de referencia, éstas son remitidas a la Oficina de: g
Abastecimiento mediante un nuevo documento formal, a fin de poner en’
conocimiento a los/las proveedores/as que participaron en la indagacién
de mercado para una nueva cotizacion.

6.4.5. Las distintas o Unica cotizacion recibida junto con la documentacién
correspondiente  son remitidas al area usuaria yfo &rea técnica
especializada a la que se hace referencia en el numeral 6.2.1.5 para su
validacion técnica, de corresponder. Dicha validacion debe realizarse en
un plazo maximo de dos (02) dias habiles.

6.4.6. Tras la validacion técnica de las cotizaciones, la Oficina de
Abastecimiento elabora el informe correspondiente y cuadro comparativo
o de verificacién, seleccionando al proveedor que cumpla con los
requerimientos técnicos y mejor precio, de tal manera que se haga un
mejor uso de los recursos publicos. En el caso de la contratacion de
locadores de servicios, el cuadro de verificacion debe considerar cada uno
los rubros que acrediten el cumplimiento del perfil o requisitos del
proveedor contenidos en fos Términos de Referencia.

El informe y cuadre que correspohda es suscrito por ella especialista a
cargo de la contratacion, con el visto bueno del Titular de la Oficina de
Abastecimiento.
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6.4.7.

6.4.8.

6.4.9,

6.4.10.

6.4.11.

6.4.12.

Previamente a la determinacién del proveedor a ser adjudicado con la
contratacion, la Oficina de Abastecimiento obligatoriamente verifica que este
no cuente con rango de consanguinidad o afinidad segun los impedimentos
establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado, a través de la Plataforma
de Interoperabilidad del Estado para la presentacion de la Declaracion Juradas
de Intereses. Asimismo, verifica que no figure en los siguientes registros:

Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido (RNSDD)

* Registro Nacional de Detenidos y Sentenciados a Pena Privativa de Ia
Libertad Efectiva (RENADESPPLE)

» Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)

e Consulta de Proveedores Inhabilitados

* Registro de Deudores de Reparaciones Civiles

Determinado el proveedor a ser adjudicado con la contratacion, la Oficina de
Abastecimiento elabora la solicitud de certificacion de crédito presupuestario,
la misma que se registra a través del SIGA con interface al SIAF-SP yes
suscrita por la Oficina de Abastecimiento, para ser posteriormente remitida a
la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto. En el caso de que la
contratacion exceda el ejercicio fiscal, la Oficina de Abastecimiento solicita Ia
prevision presupuestal correspondiente. Dichas acciones se realizan dentro
del plazo maximo de un (01) dia habil.

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto remite a la Oficina de
Abastecimiento la nota de certificacién de crédito presupuestario debidamente
suscrita y/o ia previsién presupuestal, de corresponder.

Recibida [a certificacion de crédito presupuestario y/o previsién presupuestal,
en un plazo no mayor a dos (02) dias habiles, la Oficina de Abastecimiento
genera [a orden de compra y/o servicio respectiva.

Siluego de fa indagacién de mercado se verifica que el area usuaria no cuenta
con el marco presupuestal necesario en la meta presupuestaria o en el
clasificador de gasto para continuar con el tramite de certificacion, la Oficina de
Abastecimiento devuelve el expediente al drea usuaria, a efectos de que ésta
gestione [a habilitacién de recursos en un plazo no mayor a cinco (05) dias
habiles; caso contrario, el area usuaria debe presentar un nuevo expediente
con el requerimiento.

El expediente de contratacién antes de la emisién de la orden de compra o
servicio, debe contener como minimo la siguiente documentacion:

a) Anexo N° 4 Pedido de Compras y/o Anexo N° 5 Pedido de Servicio a través
del SIGA.

b) Anexo N° 2 Especificaciones Técnicas (para la contratacion de bienes en
generai) o Anexo N° 3 Términos de Referencia (para la contratacion de
servicios en general).

¢} Solicitudes de cotizacion realizadas a los proveedores;

d) Anexo N° 6 Oferta Econdmica (Bienes) o Anexo N° 7 Oferta Econémica
{Servicios) Cotizaciones firmadas donde se verifique el medio de recepcién
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de la misma.

e) Validacion técnica de la cotizacion del area competente, de ser el caso.

f) Ficha RUC, donde se visualice que el proveedor esta inscrito en el rubro de
la contratacion y en estado habido.

g) Anexo N° 1 Declaracion jurada de cumplimiento de los Requerimientos
Técnicos Minimos y acreditacion del cumplimiento de los mismos.

h) Anexo N° 8 Carta de Autorizacion (para el pago con abono en la cuenta
bancaria del proveedor).

i) Anexo N° 9 Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado,
en el casc de las contrataciones de servicios desarrollado por personas
naturales.

i} RNP vigente, en caso corresponda.

k) Para el caso de personas naturales, debe adjuntarse la constancia de la
verificacion efectuada en todos los registros sefialados en el numeral 6.4.7
de la presente Directiva, asi como la constancia de habilitacion en el colegio
profesional, de corresponder.

) Informe de indagacion de mercado, adjuntando el cuadro comparativo o de
verificacion, segln corresponda.

m) Certificacion de Crédito Presupuestario y/o prevision presupuestal
aprobada por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

En el caso de contrataciones con entidades publicas, la presentacion de los
Anexos N° 1, 8, 7 y 8, no son obligatorios.

6.4.13. Una vez obtenidos los documentos sefialados en el numeral 6.4.12, la
QOficina de Abastecimiento procede con la emisién de la orden de compra
u orden de servicio y el compromiso en el SIAF.

6.4.14. La orden de compra y/o de servicio es notificada al proveedor via correo - -
elecirénico, o mediante fa entrega de un ejemplar de dicha orden. En. ...
cualquiera de los casos, se notifica mediante correo electronico al drea usuaria’ -
de la contratacién, para que esta Ultima realice la supervision y/o seguimiento -
de la ejecucion de las prestaciones conforme a las condiciones determinadas
en la contratacién. Asimismo, en el caso de contratacién de bienes, la orden
de compra e informacion correspondiente a las condiciones de la contratacion
se notifica a través de correo electronico alf a la encargado/a del Almacen.

6.5. DEL CUMPLIMIENTO DE LA EJECUCION DE LA CONTRATACION

6.5.1. Para el caso de bienes, la Oficina de Abastecimiento a través del/de la
encargado/a de Almacén es responsable de la recepcién del bien, verificando
que cumpla con las especificaciones técnicas y/o condiciones de la
contratacion, para lo cual puede solicitar apoyo al rea usuaria responsable de
otorgar la conformidad, quien debe de colocar su visto bueno en la guia de
remision.

La Oficina de Abastecimiento entrega el bien al area usuaria mediante Pedido
de Comprobante de Salida — PECOSA.

6.5.2. En el caso de la contratacién de servicios, 1a recepcion del producto y/o
entregable resuitado de la prestacion, se realiza a través de mesa de
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6.5.3.

6.5.4.

6.5.5.

partes (fisica y/o virtual), de acuerdo con lo establecido en los términos de
referencia.

El/lLa Titular del area usuaria es el responsable de suscribir la conformidad
del bien y/o servicio, sin perjuicio de que para ello requiera |a opinién previa
favorable de algln servidor/a a su cargo. Dicha conformidad es otorgada
dentro de un plazo de hasta siete (07) dias calendario mediante el Anexo
N® 11 Acta de Conformidad o el Anexo N° 12 Conformidad de Servicio,
segun corresponda, y bajo responsabilidad, tras haber verificado el
cumplimiento de las condiciones sefialadas en las especificaciones
tecnicas o términos de referencia. En el caso de consultorias, la
conformidad se emite en un plazo méxime de quince (15) dias calendario.

La conformidad del area usuaria debe cumplir con lo siguiente:

a) El Anexo N° 11 (Acta de Conformidad) o Anexo N° 12 (Conformidad de
Servicio) debe tener la firma delfla Titular del 4rea usuaria;

b) Silas especificaciones técnicas o los términos de referencia sefialan que la
conformidad debe ser otorgada previa opinién favorable de determinado/s
servidor/es, esta se puede otorgar a través de un informe, memorando o
con su visto bueno o firma sobre el Formato antes sefialado;

c) Tratandose de los bienes y servicios sefialados en el numeral 6.2.1.5,
adicionaimente, debe contar con la conformidad del area técnica
competente que es otorgada mediante informe, memorando o con su visto
bueno o firma sobre el Formato correspondiente.

De existir observaciones, el area usuaria debe comunicarlas por escrito a la
Oficina de Abastecimiento antes dei vencimiento del plazo para emitir la
conformidad. La Oficina de Abastecimiento notifica al proveedor las
observaciones a efectos de que éstas sean subsanadas en el plazo
establecido en los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas y
dentro de los limites dispuestos en el numeral 6.2.1.4. De subsanarse las
observaciones dentro del plazo establecido para ello no corresponde la
aplicacion de penalidades.

Si pese al plazo otorgado, el proveedor no cumpliese a cabalidad con [a
subsanacion, el area usuaria puede otorgar plazos adicionales para las
correcciones comunicando a la Oficina de Abastecimiento para que proceda a
notificar al proveedor, correspondiendo en este caso la aplicacién de penalidad
por mora desde el vencimiento del plazo sefialado en el parrafo anterior. La
Oficina de Abastecimiento mediante correo electrénico dirigido al proveedor
comunica la determinacién y aplicacién de la penalidad calculada.

En caso se verifique la existencia de “penalidades por mora”, la Oficina de
Abastecimiento calcula el monto de las mismas sobre la base de la
informacion que para tal efecto debe proporcionar el area usuaria y/o ella
encargado/a del Almacen; para el caso de la aplicacion de “otras
penalidades™ que hayan sido establecidas en la orden de compra y/u
orden de servicio y/o contrato, el drea usuaria y/o ellla encargado/a del
Almacén deben informar dicha situacion a la Oficina de Abastecimiento
para el calculo y aplicacién de la misma, para lo cual debe hacer uso del
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6.5.6.

Anexo N° 13 “Determinacion de Penalidades’.

Las penalidades determinadas se deducen de los pagos a cuenta o del
pago final, segin corresponda; para el caso de la penalidad por mora se
aplica la formula establecida en la normativa vigente de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

El proveedor puede solicitar la ampliacién de plazo dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes de finalizado el hecho generador del atraso y/o
paralizacion por causas que no le son atribuibles. Las solicitudes de
ampliaciones de plazo presentadas por los proveedores son evaluadas y
atendidas por la Oficina de Abastecimiento a través de la Jefatura, previa
opinién del area usuaria, en un plazo no mayor a siete (07) dias habiles.

6.6. DEL PAGO

6.6.1.

6.6.2.

Recibida la conformidad, de no existir observaciones, la Oficina de
Abastecimiento debe 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 debe verificar el nimero del pago y el monto parcial que le
corresponda. En caso sea necesario efectuar una reduccion o rebaja al
monto de la orden en la fase de devengado, esto debe ser solicitado por
el &rea usuaria o determinado directamente por la Oficina de
Abastecimiento. La Oficina de Abastecimiento debe indicar en la orden de
compra u orden de servicio el importe correspondiente a la rebaja y
registrar la rebaja en el Sistema SIAF-SP.

Dentro del plazo de dos (02) dias habiles de recibida la conformidad, la
Oficina de Abastecimiento deriva el expediente de pago a la Oficina de

Contabilidad y Tesoreria para el framite de pago respectivo, el mismo que'

debe contener lo siguiente:

a) Anexo N° 4 Pedido de Compras y/o Anexo N° 5 Pedido de Servicio a través .~~~

del SIGA.

b) Anexo N° 2 Especificaciones Técnicas (para la contratacién de bienes en
general) o0 Anexoc N° 3 Términos de Referencia (para la contratacién de
servicios en general).

c¢) Solicitudes de cotizacioén realizadas a los proveedores.

d) Anexo N° 6 Oferta Econémica (Bienes) 0 Anexc N° 7 Oferta Econémica
{Servicios) Cotizaciones firmadas donde se verifique el medio de recepcion
de la misma.

e) Validacion técnica de la cotizacion del area competente, de ser el caso.

f) Ficha RUC, donde se visualice que &l proveedor esta inscrito en el rubro de
la contratacion y en estado habido.

g) Anexo N° 1 Declaracién jurada de cumplimiento de los Reguerimientos
Técnicos Minimos y acreditacién del cumplimiento de los mismos.

h) Anexo N° 8 Carta de Autorizacién (para el pago con abono en la cuenta
bancaria del proveedor).

i) Anexo N° 9 Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado,
en el caso de las contrataciones de servicios desarrollado por personas
naturales.
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6.6.3.

6.6.4.

6.6.5.

6.6.6.

) RNP vigente, en caso corresponda.

k) Parael caso de personas naturales, constancia de la verificacion efectuada
en todos los registros sefialados en el numeral 6.4.7 de la presente
Directiva, asi como la constancia de habilitacién en el colegio profesional,
de corresponder.

) Informe de indagacion de mercado, adjuntando el cuadro comparativo ¢ de
verificacién, segin corresponda.

m) Cerificacién de Crédito Presupuestario y/o prevision presupuestal de
corresponder, aprobado para la Oficina General de Planeamiento v
Presupuesto. -

n) Notificacién de la orden de compra u orden de servicio al proveedor.

0) Anexc N° 11 Acta de Conformidad o Anexo N° 12 Conformidad de
Servicios.

p) Anexo N° 13 Determinacién de Penalidades, de corresponder

q) Silos Términos de Referencia y/o especificaciones técnicas establecen la
presentacion de entregable(s), se debe acompaiiar a la conformidad una
copia del documento mediante ¢l cual se presenté dicho entregable.

r) En el caso de bienes debe adjuntarse ia guia de remision o la nota de
entrada al almacén, segln corresponda.

s) Comprobante de pago autorizado por SUNAT. En caso de que el
comprobante de pago presentado sea recibo por honorarios
electrénico, la Oficina de Abastecimiento debe verificar a través de la
pagina electrénica de la SUNAT, la validez del comprobante de pago.

t) Otros documentos que sean exigidos como condicién para el pago
seglin las condiciones pactadas.

En un plazo no mayor a dos (02) dias habiles, la Oficina de Contabilidad
y Tesoreria realiza la evaluacién y verificacion del contenido del
expediente de pago alcanzado por la Oficina de Abastecimiento, conforme
a las Normas Generales de Tesoreria, asi como a las normas y
procedimientos internos de la Unidad Ejecutora N° 003: Secretaria
General de la Presidencia del Consejo de Ministros.

De no encontrar observaciones, la Oficina de Contabilidad y Tesoreria
registra el devengado del monto de la contratacion en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera - SIAF-SP.

La Oficina de Contabilidad y Tesoreria, en concordancia con la
normatividad vigente, registra en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera - SIAF-SP el giro del monto de la orden, adjuntando al
expediente lo siguiente:

a} El comprobante de pago emitidoc en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera - SIAF-SP.

b} La constancia de pago efectuado mediante transferencia electrénica.

¢) El comprobante de retencién o constancia de pago a la SUNAT por la
renta de cuarta categoria, de ser el caso.

d) La papeleta de pago del Banco de la Nacién por la retencion efectuada,
de corresponder.

La Oficina de Contabilidad y Tesoreria se encarga de la custodia del
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expediente de pago.

6.7. CAUSALES DE RESOLUCION

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

6.7.5.

6.7.6.

La Entidad puede resolver [a orden y/o el contrato por causas atribuibles
al contratista en los siguientes casos:

a) Incumpla injustificadamente obligaciones contractuales, legales o
reglamentarias a su cargo, pese a haber sido requerido para ello;

b) Haya llegado a acumular €l monto méaximo de la penalidad por mora o
el monto méaximo para otras penalidades, en la ejecucién de la
prestacion a su cargo; o,

¢) Paralice o reduzca injustificadamente la gjecucién de la prestacién,
pese a haber sido requerido para corregir tal situacion.

En caso que el contratista incumpla las condiciones de entrega del bien o
de la prestacion del servicio, la Oficina General de Administracién requiere
mediante carta notarial el cumplimiento de sus obligaciones, otorgando
para ello un plazo no mayor a cinco (5) dias calendaric para su
subsanacién, bajo apercibimiento de resolver el contrato. Vencido dicho
piazo, y de persistir el incumplimiento, se dispone a fravés de otra carta
notarial, la resolucion de la orden de compra o de servicio, quedando
resueito de pleno derecho a partir de la recepcién de dicha comunicacién.

La Entidad puede resolver la orden y/o el contrato sin requerir
previamente el cumplimiento al contratista, previa opinién favorable del
area usuaria, cuando se deba a la acumulacién del monto maximo de
penalidad por mora u otras penalidades o cuando la situacién de
incumplimiento no pueda ser revertida. En estos casos basta comunicar
al contratista mediante carta notarial de la Oficina General de
Administracion, la decision de resolver.

Cualquiera de las partes puede resolver la orden y/o el contrato por caso
fortuito, fuerza mayor o por hecho sobreviniente al perfeccionamiento del
contrato que no sea imputable a las partes y que imposibilite de manera
definitiva la continuacion de la ejecucién del contrato. Para tal efecio se
notifica mediante carta simple emitida por la Oficina General de
Administracion, previo informe emitido por la Oficina de Abastecimiento.

El contrato puede ser resuelto por mutuo acuerdo entre las partes, una
vez recibida la carta del confratista que sefiaia la imposibilidad de
continuar brindando el servicio o realizar la entrega del bien, asi como la
autorizacion de dicha solicitud por parte del area usuaria a fin de que la
Oficina de Abastecimiento proceda con la formalizacion y notificacion de
dicha aprobacién al contratista.

E! expediente por resolucién del conirato se deriva a la Oficina de
Abastecimiento quien determina el importe en soles no ejecutado de la
Orden de Compra o de Servicio y/o contrato para su registro en el Sistema
Integrado de Administracién Financiera — SIAF de la fase de compromiso
anual y solicita a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto la
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liberacion de la CCP correspondiente, en un plazo de tres (3) dias habiles.
Finalmente comunica al area usuaria lo actuado.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1. La Oficina de Abastecimiento, de manera aleatoria, realiza la fiscalizacion posterior
de la documentacién presentada por el proveedor para acreditar los requisitos
contenidos en los términos de referencia o especificaciones técnicas, como minimo
del diez por ciento (10%)}) de las contrataciones del semestre, debiendo de informar a
la Oficina General de Administracién los resultados obtenidos dentro de los quince
(15) dias habiles del mes siguiente ai periodo finalizado.

7.2. En caso que, como resultado de la contratacion de un servicio, se obtenga un activo,
debe utilizarse la Nota de Entrada de Almacén (NEA) a fin de formalizar su
internamiento y distribucion al area usuaria, para lo cual el proveedor debe proveer a
la Oficina de Abastecimiento los valores de los activos incluidos en el servicio.

7.3. La Oficina de Abastecimientc brinda atencion a la solicitud de Constancia de
Prestacion derivada de contrataciones iguales o menores a ocho (08) UIT, empleando
el Anexo N° 14 “Constancia de Prestacion”, ella servidor/a civil encargado de su
elaboracion remite el formato debidamente llenado y visado a la jefatura de la Oficina
de Abastecimiento para su suscripcién.

7.4. En todo aguello que no se encuentre previsto y/o regulado en la presente Directiva,
la Oficina General de Administracién establece los lineamientos complementarios
necesarios.

7.5. El/la servidor/a responsable del registro y publicacion de las érdenes en el SEACE,
verifica en el SIGA la relacién de ¢rdenes de compra u drdenes de servicio emitidas
durante ei mes, a fin de que efectle el registro correspondiente, inclusive de
aquellas que fueron anuladas, siguiendo el orden correlativo. Esto dltimo debe
realizarse dentro de los diez (10) primeros dias habiles del mes siguiente,
conforme a lo establecido por el Organismo Supervisor de las Contrataciones de!
Estado (OSCE).

7.6. La Oficina de Abastecimiento efectla la revision de las contrataciones de bienes
y servicios de forma trimestral; debiendo comunicar los resultados de la
evaluacion efectuada a la Oficina General de Administracion.

Viil. ANEXOS

- Anexo N°1: Declaracién Jurada.

- Anexo N° 2. Especificaciones Técnicas (para la contratacién de bienes en general).
- Anexo N° 3: Términos de Referencia (para la contratacion de servicios en general).
- Anexo N°4. Pedido de Compras.

- Anexo N°5: Pedido de Servicio.

- AnexoN°6: Oferta Econémica (Bienes).

- Anexo N°7: Oferta Econdmica (Servicios)
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- Anexo N°8: Carta de Autorizacién (para el pago de abono en la cuenta bancaria
del proveedor).

- Anexo N°9: Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado.

- Anexo N° 10: Declaracién Jurada del Registro de Deudores Alimentarios Morosos
(REDAM).

- Anexo N° 11: Acta de Conformidad.

- Anexo N° 12: Conformidad de Servicio.

- Anexo N° 13: Determinacion de Penalidades.

- Anexo N° 14: Constancia de Prestacion.

- Anexo N° 15 Glosario

- Anexo N° 16; Diagrama de Flujo

Pagina 17 de 39



ANEXO N° 1

DECLARACION JURADA

Sefiores

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

De mi consideracion:

Elquesuscribe ... e , identificadoconel D.N.l ............... .
y fecha de nacimiento: ...................... identificado con RUC N° .............ccoceeoi e, CON
dOMUCHIO BN .ot e e e e e et et et rer et eeaeraee s Declaro bajo

juramento que;

1. Conozco y cumplo con lo sefialado en los Términos de Referencia y acepto las condiciones
establecidas en dicho documento, asi como en la Directiva vigente que regula la Adquisicion
de bienes y/o servicios cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT), para la Unidad Ejecutora N° 003: Secretaria General de la
Presidencia del Consejo de Ministros.

2. He leido, conozco y no tenge impedimente para contratar con el Estado, conforme al articulo
11 de la Ley de Contrataciones del Estado.

3. Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento.

4. Conozco las sanciones contenidas en el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

5. Me comprometo a mantener las propuestas presentadas.

6. Me comprometo a realizar la contratacion cumpliendo con los protocolos sanitarios vigentes
durante el periodo de contratacion, de corresponder

7. Me comprometo a realizar el pago mensual del SCTR durante la ejecucién del servicio, de
corresponder.

8. Me comprometo a realizar el llenado mensual de las Fichas de factores de riesgo y
Sintomatologfa COVID-19, a través del aplicativo control salud
http://controlsalud.pem.gob. pe/

Lima, ....de .........covvener e, del 20..

Atentamente,

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

Nombre: (colocar el nombre de la persona natural o representante legal de la empresa,
represen{ante comercial o ventas o persona autorizada)

Cargo: {colocar el cargo sélo en caso de ser persona juridica)

DNI: _

RUC: {colocar el RUC de la persona natural o RUC de ia empresa)
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ANEXO N° 2

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

FECHA (Obligatorio)

(Debe sefialarse la fecha en que se elabora y suscribe el presente formato; de igual forma, en el caso
de las modificaciones que se produzcan.
Colocar ciudad y fecha. Ejemplo: Lima, 15 de enero de 2021)

Unidad de Organizacién

Actividad Operativa Indicar la descripcion de la actividad del Plan Operativo
Institucional
Meta Presupuestaria (Indicar nimero de la Meta Presupuestaria)

DENOMINACION DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

(E! érea usuaria deberé colocar el nombre o titulo de la adquisicion. Ej: "Adquisicién de
mobiliario”)

FINALIDAD PUBLICA (*)(Obligatorio)

(El rea usuaria debera indicar el interés puiblico que se persigue con la adquisicion. Define
la meta que busca cumplir fa Entidad a través de la adquisicion del bien.)

OBJETO DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

(El 4rea usuaria deberé indicar el objetivo de la adquisicion.)

V. CANTIDAD Y UNIDAD DE MEDIDA(Obligatorio)
(El 4rea usuaria deberd indicar la cantidad de bienes a solicitar y la unidad de medida:
unidades, paquetes, stc.)

V. CARACTERISTICAS TECNICAS (Obligatorio)
(El 4rea usuaria deberé Indicar las caracteristicas o atributos técnicos que dehbe cumplir ef
bien para satisfacer la necesidad de la entidad tales como dimension, composicién, maferial, -
empaque, afio de fabricacién minimo del bien, repuestos, accesorios, condiciones de:
almacenamiento, compatibilidad con alguin equipo o componente, entre ofros)

VI. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS (De
corresponder)
(El 4rea usuaria deberé indicar si existen reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o
sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al objeto y caracteristicas de la
contratacion)

VIiL. ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE O INSTALACION(De corresponder)
(De ser el caso, el area usuaria debera indicar el lugar, procedimiento, fos equipos y
operarios necesarios, asi como el espacio requerido para la realizacion de los trabajos de
instalacion)

VIIL TRANSPORTES Y SEGUROS (De corresponder)
(De ser el caso, el area usuaria deberé precisar el tipo de transporte, el tipo de seguro, de
cobertura, plazo, monto de la cobertura y oportunidad de su presentacion)

IX. GARANTIA COMERCIAL (Obligatorio)
(De preverse la garantfa comercial el érea usuaria debers indicar el alcance de la garantia,
condiciones de la garantia, periodo e inicio del cémputo de la garantia)

X. REQUISITOS DEL PROVEEDOR (De corresponder)

(De corresponder, el érea usuaria de precisar el personal necesario para ejecutar la
prestacion)

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

De colocar como facior la experiencia del postor: Ef postor deberd acreditar un monto

Pagina 19 de 3¢




facturado acumulado equivalente [consignar el monto de facturacion expresado en numeros
y letras], por la contratacion de servicios iguales o similares al objeto de la convocatoria,
durante [colocar numeros de afios con un méximo de ocho (8) afios], afios anteriores a la
fecha de la presentacién de su propuesta se computaran desde fa fecha de la conformidad
o emision del comprobante de pago, segtin corresponda.

La experiencia del postor en la especialidad se acreditaré con copia simpie de (i) contratos
u ordenes de servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestacién; o (ii}
comprobantes de pago cuya cancelacién se acredite docurnental y fehacientemente, con
voucher de depdsito, nota de abono, reporte de estado de cuenta, ctialquier otro documento
emifido por Entidad del sistema financiero que acredite ef abono o mediante cancelacién en
el mismo comprobante de pago.

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

XL LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

Lugar: (El drea usuaria deberd sefialar la direccion exacta donde se efectuard la entrega
de fos bienes)

Plazo: (El drea usuaria deberd indicar el plazo maximo de entrega de los bienes, indicando
el inicio del plazo de ejecucion de la prestacion)

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

Xl CONFORMIDAD(Obligatorio)

(Se debera indicar el drea responsable de otorgar fa conformidad del bien y precisar el
procedimiento y requisitos que deberd cumplir el proveedor para el otorgamiento de la
conformidad. Debe sefialarse que ef responsable de otorgar la conformidad es la unidad de
organizacion que formula el pedido en su calidad de area usuaria del bien. )

El area usuaria cuenta con un plazo de hasta siete (07) dias calendario para que otorgue la
conformidad correspondiente.

De existir observaciones, el drea usuaria comunicara a la Oficina de Abastecimiento con la
finalidad de que ésta proceda a notificar al contratista, para lo cual indicara claramente el
sentido de estas, precisando el plazo para subsanar que no seré menor de dos (2) ni mayor
de ocho (08) dfas, dependiendo de la complejidad: si se trata de consultorias, el plazo para
subsanar no puede ser menor a cinco (5) ni mayor de quince (15) dias.

XIV. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

(El area usuaria debera precisar si se realizard el pago de la contraprestacion en un solo
pago o pagos periédicos)

(El area usuaria deberé precisar la documentacion obligatoria a presentar por el proveedor
para fa realizacion del pago como: recepcién de almacén central, conformidad del srea
usuariag y comprobante de pago)

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

XV. PENALIDAD POR MORA Y/U OTRAS PENALIDADES

(El area usuaria debe prever la aplicacién de penalidad por mora ante el incumplimiento
injustificado de las obligaciones contractuales, las mismas que deben ser objetivas,
razonables y congruentes con el objeto de fa convocatoria; asimismo puede prever ofras
penalidades.

En el caso de otras penalidades, el drea usuaria debe describir los supuestos de aplicacion

_ de la penalidad, la forma de célculo de la penalidad por cada supuesto y el procedimiento
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mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar.

Estos dos tipos de penalidades pueden alcanzar cada una un monfo maximo equivalente al
diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente, o de ser ef caso, de la prestacion
parcial que debié ejecutarse)

XVI,

CLAUSULA ANTICORRUPCION

El proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una
persona juridica a fravés de sus socios, infegrantes de los 6rganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores ¢ personas vinculadas a las
que se refiere el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, ofrecido, negociado
o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion
al contrato.

Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante el procedimiento
de seleccion y la ejecucion def contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y
de no cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus
socios, accionistas, participacioncifas, integrantes de los 6rganos de administracién,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las
que se refiere ef Reglamento de fa Ley de Contrataciones del Estado.

Ademas, el proveedor se compromete a comunicar a las autoridades competentes, de
manera directa y oporfuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera
conocimiento; y adoptar redidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para
evitar los referidos acfos o practicas.

XVIL

OTROS REQUISITOS Y/O CONDICIONES DEL BIEN (Opcional)

(De acuerdo al tipo de bien gue se requiera contratar el area usuaria puede establecer otros
requisitos y/o condiciones aplicables; tales como: seguros, presfaciones accesorias como
mantenimisnto, capacitacién, etc. Dichos requisitos y/oc condiciones deberan detallarse
claramente y deben ser diferentes a los sefialados en los numerales anteriores)

XVIil.

VICIOS OCULTOS

La recepcién conforme de la prestacion por parte de LA ENTIDAD no enerva su derecho a
reclamar posteriormente por defectos o vicios ocultos, conforme a lo dispuesto por los
articufos 40 de la Ley de Contrataciones del Estado y 173 de su Reglamento.

El plazo méximo de responsabilidad del contratista es no menor de un afio contado a partlr
de la conformidad otorgada por LA ENTIDAD

Firma del Responsable de la Unidad de Organizacién
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~ ANEXON°3
TERMINOS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL
N° DE PEDIDO DE SERVICIO:

FECHA (Obligatorio)

(Debe sefialarse la fecha en que se elabora y suscribe el presente formato; de igual forma, en el
caso de las modificaciones que se produzcan.
Colocar ciudad y fecha. Ejemplo: Lima, 15 de enero de 2021)

Unidad de Organizacion

Actividad Operativa Indicar la descripcién de la actividad del Plan Operativo
Institucionaf

Meta Presupuestaria {Indicar nimero de la Meta Presupuestaria)

. DENOMINACION DE LA CONTRATACION (Obligatorio)
(El area usuaria debera colocar el nombre o titulo de la contratacion. Ej.: “Contratacién del
servicio de reparacion de...”)

Il. FINALIDAD PUBLICA (*)(Obligatorio)
(El &rea usuaria debera indicar el interés publico que se persigue con la contratacion.
Define la meta que busca cumplir la Entidad a través de la coniratacion del servicio)

Ml OBJETOQ DE LA CONTRATACION(Obligatorio)
(El érea usuaria debera indicar el objetivo de la contratacion.)

V. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO: (Obligatorio)
(El drea usuaria debera Indicar el alcance del servicio y el detalle de las actividades a
desarrolfar, 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 entidad para Ia ejecucion del
servicio)

V., REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS
(De corresponder)
(El drea usuaria debera indicar si existen reglamentos técnicos, normas metrolégicas y/o
sanitarias nacionales que resuffen aplicables de acuerdo al objeto y caracteristicas de fa
contratacién)

VI. REQUISITOS DEL PROVEEDOR (Obligatorio)
(El drea usuaria debera precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe
cumplir ef proveedor, sea persona natural o juridica, como la experiencia, de consideraria
necesaria).

(De corresponder, el drea usuaria de precisar ef personal necesario para ejecufar la
prestacion)

De colocar como factor la experiencia del postor: El postor deberé acreditar un monto
facturado acumulado equivalente [consignar el monto de facturacion expresado en
numeros y letras], por la contratacion de servicios iguales o similares al objefo de fa
convocaloria, durante fcolocar nimeros de afios con un maximo de ocho (8) aflos], aflos
anteriores a la fecha de la presentacion de su propuesta se computaran desde la fecha de
la conformidad o emisién del comprobante de pago, segtin corresponda.

La experiencia del postor en la especialidad se acreditara con copia simple de (i) contrafos
u 6rdenes de servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestacion; o (ii)
comprobantes de pago cuya cancelacién se acredite documental y fehacientemente, con
voucher de depésito, nota de abono, reporte de estado de cuenta, cualquier ofro
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documento emitido por Entidad del sistema financiero que acredite el abono o mediante
cancelacion en el mismo comprobante de pago.

(Para el caso del personal que realizara el servicio, el érea usuaria deberd precisar la
cantidad minima de personal, el perfii minimo detallado de cada uno indicando su
formacién académica, experiencia, capacitacion y/o entrenamiento)

Vil.

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

Lugar: (El 4rea usuaria deberé sefialar ef lugar donde se efectuaran fas prestaciones)

Plazo: (El 4rea usuaria deberd expresar el plazo de fa prestacién en dias calendatio,
indicando el inicio del plazo de ejecucion de la prestacion)

(En caso que se establezca condiciones previas a la sjecucion del servicio, se debera
precisar dicho plazo)

VIIL

ENTREGABLES(Obligatorio)

(E! area usuaria debera indicar el nimero de entregables, el contenido de cada entregable,
el plazo de presentacién de cada entregable y condiciones relevantes para cumplir con
cada entregable)

IX.

CONFORMIDAD(Obligatorio)

(Se debera indicar el drea responsable de otorgar la conformidad del servicio y precisar el
procedimiento y requisitos que debera cumplir el proveedor para el oforgamiento de la
conformidad. Debe sefialarse que el responsable de otorgar la conformidad es la unidad
de organizacién que formula el pedido en su calidad de drea usuaria del servicio.}

El érea usuaria cuenta con un plazo de hasta siete (07) dias calendario para que otorgue
fa conformidad correspondisnte.

De existir observaciones, el drea usuaria comunicara a la Oficina de Abastecimiento con
la finalidad de que ésta proceda a notificar al contratista, para lo cual indicara cfaramente
el sentido de estas, precisando el plazo para subsanar que no sera menor de dos (2) ni
mayor de ocho (08) dias, dependiendo de fa complejidad; si se trata de consufforias, el
plazo para subsanar no puede ser menor a cinco (5) ni mayor de quince (15) dias.

FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

(El drea usuaria debera precisar si se realizara el pago de Ia contraprestacién en un solo '
pago ¢ pagos periddicos)

(El drea usuaria deberé precisar la documentacion obligatoria a presentar por el proveedor
para la realizacién del pago considerando la conformidad del érea usuaria y comprobarite
de pago)

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

Xl.

PENALIDAD POR MORA Y/U OTRAS PENALIDADES

(El area usuaria debe prever la aplicacién de penalidad por mora ante el incumplimiento
injustificado de las obligaciones contractuales, las mismas que deben ser objelivas,
razonables y congruentes con el objefo de la convocatoria; asimismoc puede prever otras
penalidades.

En ef caso de ofras penalidades, el drea usuaria debe describir los supuestos de aplicacion
de la penalidad, la forma de célculo de la penalidad por cada supuesto v el procedimiento

mediante el cual se verifica el supuestc a penalizar.

Estos dos tipos de penalidades pueden alcanzar cada una un monto maximo equivalente

Pagina 23 de 39



al diez por ciento {10%) del monto del contrato vigente, o de ser el caso, de la prestacién
parcial que debié ejecutarse)

XIl.

CLAUSULA ANTICORRUPCION

El proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o fratandose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos de administracién,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las
que se refiere el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, ofrecido, negociado
o efectuado, cualguier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo flegal en relacién
al contrato.

Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante el procedimiento
de seleccion y la efecucidon del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad
y de no cometer actos ilegales o de corrupcién, directa o indirectamente o a través de sus
socios, accionistas, participacioncitas, integrantes de los drganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesares y personas vinculadas a las
que se refiere el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Ademas, el proveedor se compromete a comunicar a las autoridades competentes, de
manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera
conocimiento; y adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para
evitar los referidos actos o préacticas.

Xl

OTROS REQUISITOS Y/O CONDICIONES DEL SERVICIO (Opcional)

{De acuerdo al tipo de servicio que se requiera contratar el area usuaria puede establecer
ofros requisitos y/o condiciones aplicables al servicio: tales seguros, prestaciones
accesorias como manfenimiento, capacitacion, etc. Dichos requisitos y/o condiciones
deberan detallarse claramente y deben ser diferentes a los sefialados en los numerales
anteriores)

XIV. VICIOS OCULTOS

La recepcidon conforme de la prestacién por parte de LA ENTIDAD no enerva su derecho a
reclamar posteriormente por defectos o vicios ocuffos, conforme a lo dispuesto por los
articulos 40 de la Ley de Contrataciones def Estado y 173 de su Reglamento.

El plazo méximo de responsabilidad del contratista es no menor de un afio contado a partir
de la conformidad otorgada por LA ENTIDAD

Firma del Responsable de la Unidad de Organizacion
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ANEXO N° 4

PEDIDO DE COMPRAS

Sistema Integrado de Gestidn Administrativas
Modulo e Logistica

Fecha:
Hora:

] Pagina:

PEDIDO DE COMPRA N° [

Unldad Ejecutora: 003 PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
N® DE IDENTIFICACION: Tipo Use: Consumo

Direccidn Solicitante
Entregar a Sr{a)

Fecha :
Tareas :
Motivo i

[FFIRb_| Meta/MNENONICO Funcién | Division Func. rama | ProdiPry_ | AGUAUOLY

Céadigo Descripcion /Espactficaciones técnicas | Clasificador [ Valor 8/, Unidad Medida

Firma del Soligitante Firma Autorizada

Observacidn: Este formato es emitido por el SIGA ¢e llena las especificaciones
técnicas con los campos indicados
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ANEXO N° 5

PEDIDG DE SERVICIO
Sistema Integrado de Gestion Administrativas
Moduls de Logistica
Fecha:
Hora:
Pagina:
PEDIDO DE SERVICIO N° [ ]

Uridad Ejecutora: D03 PRESIDENCIA DEL CONSEIO DE MINISTROS
N" DE IDENTIFICACION: Tipo Uso: Consumo

Direccién Solicitante
Entregar a Sr(a)
Fecha

Tareas

Motive

4 4w se

e ae

[ EF/RD_| Meta/MNENONICO Funcion _ | Divisién Func, | Programa | Prod/Pry | AGUANOBr

Codigo Descripcion /Especificaciones tdenicas Clasificador | Valor 8§/, Unidad Medida
Firma del Solicitante Firma Autorizada

Observacion: Este formato es emitido por el SIGA se liena los términos de
referencia con los campos indicados
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ANEXO N° 6
OFERTA ECONOMICA
(BIENES)

{Colocar ciudad y colocar fecha. Ej: Lima, 15 de enero del 2021}

Sefiores
OFICINA DE ABASTECIMIENTO
PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
Ciudad.-
Asunto  : Cotizacion
Referencia: Pedido de Compra N (Insertar Nimero De Pedido-Afio)

Estimados Seficres:

De acuerdo a o sefialado en las Especificaciones Técnicas del pedido de la referencia, hago llegar a ustedes
mi oferta econdmica para proveer a ustedes lo siguiente

{Insertar nombre del bien conforme a lo consignado en las Especificaciones Técnicas)

OFERTA ECONGMICA:
Por la venta del bien requerido, mi oferta econdmica es de (Indicar monte en nimeros y letras), incluidos todos

los impuestos de Ley.

De ser el caso, indicar (Marca y modelo)
Plazo de garantia: indicar plazo

PLAZO DE EJECUCION:
La entrega del bien se realizara en un plazo no mayor a (insertar el nimero de dias en nimeros y letras) dias

calendarios.

FORMA DE PAGO:
Seqin las Especificaciones del requerimiento N° {Insertar Nimero De Pedido-Afio, indicado en el correo de

solicitud de cotizacion)

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

Direccién:

Teléfonos:;

E-mail:

NOTIFICACION POR CORREQ ELECTRONICO: Autorize que se notifiquen al correo electrénico antes
declarado todas las actuaciones de la presente contratacién.

Asimismo, en mérito a la presente oferta economica, declarc bajo juramento cumplir con los requisitos indicados
en las Especificaciones Técnicas del Requerimiento (Insertar Nimero De Pedido-Afio, indicando en el correo
de solicitud de cotizacion). De coresponder la aplicacién de penalidades, ésta se me deberd comunicar a mi
correo electronico.

Atentamente,

........................................................................................................

Nombre: {colocar el nombre de la persona natural o representante legal,
representante comercial 0 ventas o persona autorizada)

Cargo: (colocar el cargo s6lo en caso de ser persona juridica)

DNIE:

RUC: (colocar el RUC de la 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 sentido, podra incluir catdlogos, folletos o fichas
técnicas que permitan dar a conocer las caracteristicas del bien ofertado.
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ANEXO N° 7
OFERTA ECONOMICA
(SERVICIOS)

(Colocar ciudad y colocar fecha. Ej: Lima, 15 de enero del 2021)

Sefiores
OFICINA DE ABASTECIMIENTO
PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
Ciudad.-
Asunto  : Cotizacion
Referencia: Pedido de Servicio N® {Insertar NOmero De Pedido-Arfio)

Estimados Sefiores:

De acuerdo a lo sefialado en los términos de referencia del pedido de la referencia, hago llegar a ustedes mi
oferta econdmica para brindar ! siguiente servicio:

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

Por el servicio propuesto, mi oferta econdmica es de (Indicar monto en nimercs y letras}, por la totalidad del
servicio, incluidos todos los impuestos de Ley.

PLAZQ DE EJECUCION:
Se realizara en un piazo no mayor a (insertar el nimero de dias en niumeros y letras) dias calendario,

Siendo el piazo detallado de los entregables el siguiente:
(Indicar el plazo de cada entregable, los cuales deben estar acordes a los TDR),

FORMA DE PAGO:
Segun los Términos de Referencia del Requerimiento N° {Insertar Nimerc De Pedido-Afio, indicado en la
solicitud de cotizacion)

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

Direccién:

Teléfonos:

E-mail:

NOTIFICACION POR CORREQ ELECTRONICO: Autorizo que se notifiquen al correo electrénico antes
declarado todas las actuaciones de la presente contratacion.

Asimismo, en mérito a la presente oferta econémica, declaro bajo juramento cumplir con los requisitos indicados
en los términos de referencia del Requerimiento (Insertar NUmero De Pedido-Afo, indicado en la solicitud de
cotizacion). De corresponder la aplicacion de penalidades, ésta se me debera comunicar a mi correo electronico.

Atentamente,

.........................................................................................................

Nombre: (colocar el nombre de la persona natural o representante legal,
comercial o ventas o persona autorizada)

Cargo: (colocar el cargo sélo en caso de ser persona juridica)

DNI:

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

NOTA: Dependiendo de la complejidad del servicio, el proveedor es libre de adicionar las hojas que desee a fin de
garantizar el cumplimiento de las condiciones estabiecidas en los Términos de Referencia.
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ANEXO N° 8

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 2021)
Sefiores i

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

Ciudad.-

Asunto:  Autorizacion para el pago con ahono en cuenta.

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

Cadigo de cuenta
Interbancario:

A nombre de:

Nombre del Banco:

Tipo de Cuenta: Moneda: SOLES

RUC {Asociado al CCI})

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 y/o de Servicio o las prestaciones en
bienes yfo servicios materia del contrato quedara cancelado para todos sus efectos mediante la soia
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

*Tener en cuenta que si el RUC no estd asociado al CCI indicado, NO se podra efectuar el pago
respectivo.
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ANEXO N° 9

DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO
(Art. 3 de la Ley N° 28175 - Ley Marco del Emplec Piblico, concordante con el
articulo 40 de la Constitucién Politica del Estado)

Yo, (colocar el nombre y apellidos completos), identificade con el D.N.I (colocar el N° de

DNI), identificado con RUC N° (indicar el n° RUC), con domicilio en {colocar la direccidn

completa), de estado  civil ...l , Tfecha de nacimiento
ievveeene ..., declaro bajo juramento que:

1. Percibo otra remuneracion y/o pensién del Estado SI{() NO()

2. Tipo de ingreso: Remuneracién { ) Pensién ()
Por:  Docencia ( ) Administrativo ( ) Otros ( )

3. Entidad donde percibe: .. .. e s

4, Régimen pensionario: D.L. N° 20530 ( )} D.L. N° 19990 ( ) Ley N° 19846 ( ) Otros (
)
Especificar..........c.ooeeiei i ene. DL 25897 ( )} AFP ...
CUSSP
De percibir remuneracién o pensién por docencia del Sector Publico indicar en qué
institucidn percibe la Bonificacién Escolar, Aguinaldo por Fiestas Patrias y Navidad.

5. De percibir otra remuneracién o pensién que no sea docencia bajo estos regimenes,
debera presentar copia de la resolucion de suspension de la misma en su entidad
de origen.

La presente tiene caracter de DECLARACION JURADA, consecuentemente asumo plena
responsabilidad por la veracidad de la informacidén en ella consignada, la misma que se
encuentra sujeto a la verificaciéon respectiva, caso confrario me someto a los procesos
administrativos y judiciales que amerite el caso por la doble percepcién de remuneracién
y/o pensién que atenten con los intereses del Estado.

Lima, (colocar ciudad y fecha).

Nombre: (colocar el nombre de fa persona natural)
DNI:
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ANEXO N° 10

DECLARACION JURADA DEL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS
MOROSOS (REDAM)
(Ley N° 28970 - Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos —
REDAM, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2019-JUS)

Yo, (colocar el nombre y apellidos completos), identificado con el D.N.l (colocar el N° de
DNI), identificado con RUC N° (indicar el n° RUC), con domicilio en (colocar la direccion

completa), de estado civil ............... , declaro bajo juramento lo siguiente:
S1 me encuentro inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios ™)
Morosos (REDAM)
NO me encuentro inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios )
Morosos (REDAM)

(*) Marcar ¢con un aspa (X), lo que corresponda

Lima, {colocar ciudad y fecha).

Nombre: (colocar el nombre de la persona natural)

DNI:
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ANEXO N° 11

ACTA DE CONFORMIDAD

Fecha de
Emision

|

Dependencia:
N° de O/C: MONTO SIAF:
CONTRACTUAL

Por medio de la presente se da conformidad a la entrega del bien que se indica
a continuacion:

Proveedor
RUC
Concepto

DOCUMENTO DE REFERENCIA DEL PEDIDO:

DESCRIPCION DEL BIEN Y CONDICIONES PACTADAS:

OBSERVACIONES:

Pago de acuerdo a lo establecido en la orden o (indicar si es pago unico o el

Contrato: numero de pago en caso de
pagos parciales)

Monto Total del presente pago, incluido (indicar el monto total de la

impuestos orden o el monto del pago

parcial seguin corresponda)

Fecha de Inicio y/o recepcién de la orden:
Fecha de entrega del bien:
N° de dias para el caiculo de la penalidad

El bien ha sido revisado y se encuentra conforme con las Especificaciones
Técnicas establecidas en la Orden de compra.

FIRMA DE RESPONSABLE
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ANEXO N° 12
CONFORMIDAD DE SERVICIO

Fecha de
Emisién
Dependencia:
5 s MONTO :

N° de O/S: CONTRAGTUAL SIAF:

Por medio de la presente se da conformidad al servicio que se indica a

continuacién:

Proveedor

RUC

Concepto

DOCUMENTOQO DE REFERENCIA DEL PEDIDO:

DESCRIPCION DEL SERVICIO Y CONDICIONES PACTADAS:

OBSERVACIONES:

Pago de acuerdo a lo establecido en la orden o (indicar si es pago unico o

Contrato: el nimero de pago en caso
de pagos parciales)

Monto Total del presente pago, incluido impuestos {(indicar el monto total de la
orden ¢ el monto del pago
parcial segln corresponda)

Fecha de Inicio del servicio:

‘ Fecha de entrega del informe o atencion del servicio:
ﬁ S N° de dias para el calculo de la penalidad

éﬁ El producto ha sido revisado y se encuentra conforme con los términos de referencia
establecidos en la Orden de Servicio y/o Contrato. Quedando dicho producto en esta
Unidad de Organizacién para su custodia.

FIRMA DE RESPONSABLE
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ANEXO N° 13
DETERMINACION DE PENALIDADES

DETERMINACION DE PENALIDADES

QRDEN DE N° -20
Qbjeto del contralp:
Confrafista
RUC
Monto total confratada ]
CALCULO DE PENALIDAD
PENALIDAD FOR MORA:
Penalidad por mora en la ejecucion de la prestacion . _G10xMonty
{Semin delaLey de C jonas del Esbida} " FxPlaze en dias
Donde M (Monta) : Monto fotaf contratado o delf pago parcial, segiin corresponda.
Donde F (Faclor) 1 0.40 {si of plazo 65 < 6 = a 60 dlas); 0.25 (para plazos mayores a 60 dias)

Plazo en dlas calendario
Mento de la penalidad diariz por mora

Plaze maxime para ta ejecucién de la prestacién

Fecha de la prestacién

Dias de retraso

Monto de penalidad por retraso calculado

Monto méximo de penalidad {seg(in los TdR o ET, hasta
un maxime del 10% del monto de la orden)

MONTO DE PENALIDAD POR MORA : (A)

OTRAS PENALIDADES:

Monto méaximo de otras penalidades {10%})

MONTO DE OTRAS PENALIDADES H (B),
MONTQ TOTAL A DESCONTAR POR PENALIDADES : (A+B)
OBSERVACIONES:

VB* DEL ESPECIALISTA DE EJECUCION CONTRACT LIAL OFICINA DE ABASTECIMIENTO

(Fecha de emision)
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ANEXO N° 14

CONSTANCIA DE PRESTACION

Secretaria

& PER{J Presidencia
1 del Consejo de Ministros

"Afiode ....."

CONSTANCIA DE PRESTACION N° 00xx-xxxx (Afio)-PCM/OA

NOMBRE © RAZON SOCIAL DEL CONTRATISTA
APELLIDO PATERNO, AP. MATERNO, NOMBRES (RUC N° 00000000000}

Nimero de Contrato u Orden de | Denominacién del objeto de ia Monto ejecutado
= . Plazo
servicio/corrpra confratacion S

Plazo contractual:

2 | Fecha de emision de la orden - ;
o de suscripcién del Contrato: Plazo ejecutado:

Del:

AlL

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

3
Por medio del presente documento, la PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS oforga la Constancia de Prestacion a
Ia confratista, conforme a los datos consignados en el numeral 2.
APLICACION DE sl ,

4 PENALIDADES - Monto de la penalidad

Lirra,

Akentarmente.
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ANEXO N° 15

GLOSARIO

Area usuaria. - Organo o unidad organica de la Presidencia del Consejo de Ministros,
cuyas necesidades pretenden ser atendidas con determinadas contrataciones o que,
dada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos de bienes, servicios y/o
consultorias formulados por otras dependencias. Asimismo, colabora y participa en [a
planificacién de las contrataciones y realiza la supervision del cumplimiento de la
prestacién de bienes, servicios y/o consultorias durante la gjecucién contractual.

Area técnica. — Organc o unidad organica especializada en [os bienes, servicios y/o
consultorias, materia de la contratacién, brinda apoyo y asesoramiento a las areas
usuarias, con el fin de facilitarles la determinacion de aquellas necesidades cuya
complejidad lo requiera. En algunos casos, el area técnica puede ser también area
usuaria.

Se consideran en la presente directiva como areas técnicas los siguientes 6rganos y
unidades organicas:

-Oficina General de Tecnologias de Ia informacién
-Secretaria de Comunicacién Social

-Oficina de Recursos Humanos

-Oficina de Abastecimiento

-Otras, de corresponder

Bienes. — Objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y el
cumplimiento de sus funciones y fines.

Certificado de Crédito Presupuestario (CCP). - Documento cuya finalidad es
garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario disponible y libre de afectacion,
para comprometer un gasto con cargo al presupuesto institucional autorizado para el
ejercicio fiscal respectivo.

Conformidad de la prestacién. — Documento emitido por el area usuaria, por la cual
el responsable de la misma verifica la calidad, cantidad y cumplimiento de las
obligaciones y condiciones dispuestas en los términos de referencia o especificaciones
técnicas contenidos en el Requerimiento respecto de los bienes, servicios yfo
consultorias contratados a través del formato de conformidad de la prestacion (Anexo
N® 11y 12 de ia presente directiva), debiendo para ello realizar las pruebas necesarias.

Consultoria. — Servicios profesionales altamente calificados gue realiza una persona
natural o juridica para la elaboracién de estudios y proyectos; en la inspeccién de
fabrica, peritajes de equipos, bienes Yy maquinarias; en investigaciones, auditorias,
asesorias, estudios de pre factibilidad y de factibilidad técnica, econdémica y financiera,
estudios béasicos, preliminares y definitivos, asesoramiento en Ia gjecucion de proyectos
y en la elaboracion de términos de referencia, especificaciones técnicas y Bases de
distintos procedimientos de seleccién, entre otros.
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Contratacion. — Accién que realiza la Presidencia del Consejo de Ministros para
proveerse de bienes, servicios y/o consultorias, asumiendo el pago del precio o de la
retribucién correspondiente con fondos publicos, y demas obligaciones derivadas de la
condicion del contratante.

Control Previo. — Proceso a través del cual la Oficina de Asuntos Financieros -previo
al pago de la contratacién- verifica que la documentacidon presentada por el
CONTRATISTA sea conforme a las condiciones establecidas en los Términos de
Referencia y/o Especificaciones Técnicas.

Especificaciones técnicas. — Descripcidn de las caracteristicas técnicas yfo requisitos
funcionales del bien a ser contratado. Incluye las cantidades, calidades y las
condiciones bajo las que se ejecutan las obligaciones de los bienes a contratar.

Expediente de Pago. — Conjunto de documentos necesarios para la adquisiciéon de
bienes y/o servicios, los que incluyen desde el Pedido SIGA, asi como toda la
documentacién concerniente al requerimiento, autorizacién, contratacion, cumplimiento
de la ejecucién de la contratacién y pago.

Finalidad publica. — Justificacion del objeto que se requiere contratar, el que debe estar
relacionado al objetivo institucional y en concordancia con el interés publico. Es la
motivacién de la necesidad y la descripcion del bien comdn para los administrados.

Organo encargado de las contrataciones. — Organo o unidad organica que realiza las
actividades relativas a la gestidn de abastecimiento y la gestion administrativa del
contrato, que involucra el tramite de su perfeccionamiento, la aplicacion de penalidades,
el procedimiento de pago, entre otras actividades de indole administrativo al interior de
ia entidad. En la Presidencia del Consejo de Ministros es la Oficina de Abastecimiento.

Pedido SIGA. - Pedido elaborado en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa
(SIGA), gue puede corresponder a Pedido de Compra para bienes ¢ Pedido de Servicios
para servicios 0 consultorias.

Previsién presupuestal. — Documento que garantiza la disponibilidad de los recursos
suficientes para atender el pago de [as obligaciones que superan el ejercicio fiscal
actual.

Prestacion. — La entrega del bien, la prestacién del servicio o la realizacién de la
consultoria se regulan por lo previsto en esta directiva.

Proveedor/a. — Persona natural o juridica que vende, arrienda bienes, presta servicios
en general, consultoria en general, consultoria de obras o ejecuta obras.

Requerimiento. — Solicitud de contratacién de bienes, servicios yfo consultorias,
formulada por el drea usuaria para el cumplimiento de sus actividades definidas en el
Plan Operativo Institucional.

Servicios. — Actividad o labor que requiere una Entidad para el desarrolio de sus

actividades definidas en el Plan Operativo Institucional y el cumplimiento de sus
funciones y fines. Los servicios pueden clasificarse en servicios en general, consultorias
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en general y consultorias de obra. La mencién a consultorias se entiende que alude a
consultorias en general y consultorias de obras.

Suministro de bienes. — Entrega periddica de bienes requeridos para el desarrollo de
actividades y el cumplimiento de funciones y fines.

Términos de referencia. — Descripcion de las caracteristicas técnicas y las condiciones
en que se ejecuta la contratacién de servicios en general y consultoria en general. En
el caso de consultoria, la descripcion debera incluir los objetivos, las metas o resultados
y la extension del trabajo que se encomienda (actividades); asi como, si la Presidencia
del Consejo de Ministros debe suministrar informacién basica, con el objeto de facilitar
a los/las proveedores/as de consultoria la preparacion de sus ofertas.

Unidad Impositiva Tributaria (UIT). — Valor en soles establecido por el Estado para
determinar impuestos, infracciones, multas y otros aspectos tributarios.

Valor de la contratacién. — Valor determinado para la contratacién de bienes, servicios
y/o consultorias sobre la base de los precios obtenidos en la indagacién de mercado,
incluyendo [os tributos, seguros, transportes, inspecciones, pruebas y cualquier otro
concepto que pueda incidir sobre el costo de los bienes, servicios y/o consultorias a
contratar.
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ANEXO N° 16
DIAGRAMA DE FLUJO
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