Lima, 25 de febrero de 2020 No 104-2020-EF/43.01

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Directoral N° 268-2018-EF/43.01, se aprobd la
Directiva “Normas y Lineamientos para la adquisicién de bienes, contratacion de
servicios y consultorias, por importes iguales o inferiores a ocho (08) unidades
impositivas tributarias”, la cual fue modificada mediante Resolucion Directoral N° 319-
2018-EF/43.01;

Que, si bien las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho
(08) Unidades Impositivas Tributarias, se encueniran dentro de los supuestos
excluidos del ambito de aplicacién de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, si se encuentran bajo la supervisién del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado - OSCE;

Que, el Informe N° 0134-2020-EF/43.03, emitido por la Oficina de
Abastecimiento, sefala que es conveniente actualizar la precitada Directiva, a fin de
implementar disposiciones que permitiran un mejor desarrollo de las contrataciones
cuyos montos sean iguales o inferiores a las (08) unidades impositivas tributarias,
garantizando la provision oportuna de los bienes y servicios requeridos por los érganos
y unidades organicas, y agilizando el tramite de contratacién sin afectar su
transparencia;

Que, el articulo 72 del Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado por Resolucion Ministerial
N° 301-2019-EF/41, sefiala como funcién de la Oficina General de Administracion
proponer y aprobar directivas y normas de aplicacién en el ambito institucional
relacionados con los Sistemas Administrativos de Gestién de Recursos Humanos,
Abastecimiento, Contabilidad y Tesoreria; asl como las acciones relativas al Control
Patrimonial,

De conformidad con el Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado por Resoluciéon Ministerial N°
301-2019-EF/41;

| SE RESUELVE:

, Articulo 1. Aprobar la Directiva “Lineamientos para la adquisicidn de bienes,
| contratacién de servicios y consultorias por montos iguales o inferiores a ocho (08)
unidades impositivas tributarias”, que como anexo forma parte integrante de la
presente resolucion.




Articulo 2. Derogar la Resoluciéon Directoral N° 268-2018-EF/43.01, que
aprueba la Directiva "Normas y Lineamientos para la adquisicion de bienes,
contratacion de servicios y consultorias, por importes iguales o inferiores a ocho (08)
unidades impositivas tributarias™ y su modificacién mediante Resolucion Directoral N°
319-2018-EF/43.01.

Articulo 3. Publicar la presente Resolucion en el Portal Institucional del
Ministerio de Economia y Finanzas (www.gob.pe/mef) en el intranet del Ministerio y
disponer su difusion a todo el personal del Ministerio de Economia y Finanzas
mediante correo electronico.

Registrese y Comuniquese.

------ O EI P LT T P TTT
ROGERA. SIGCHA MARTINEZ
Direclor Genaral
Oficina Genefal de’Administracién




DIRECTIVA N° @091 .2020-EF/43.03

LINEAMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES, CONTRATACION DE
SERVICIOS Y CONSULTORIAS, POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A
OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS

. OBJETO

Establecer normas y procedimientos técnicos y administrativos de caracter obligatorio
para la atencién de requerimientos, autorizacién, otorgamiento y pago de bienes y
servicios cuyos montos de contratacién sean iguales o inferiores a las ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT), que requieran los oOrganos y/o unidades
organicas del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), y que por su cuantia se
encuentran excluidas del ambito de aplicaciéon de la Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento.

. BASE LEGAL

2.1. Ley N° 26771, Establecen prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

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

2.3. Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicién y adecuacion del software en la
administracion publica.

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

2.5. Decreto Legislativo N° 295, Codigo Civil.

2.6. Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Contabilidad.

2.7. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto.

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

2.9. Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley N° 26771,
Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de perscnal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

2.10. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley N° 27815,
Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Puablica.

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

2.12. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Aprueban el Reglamento de la Ley N° 30225,

| Ley de Contrataciones del Estado.

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

2.14. Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica.

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

2.16. Resolucion Ministerial N° 359-2012-EF/41, que aprueba la Directiva N° 004-2012-
EF/41.02, “Lineamientos para la elaboracion de Directivas en el Ministerio de
Economia y Finanzas”.

2.17. Resolucién Ministerial N° 301-2019-EF/41, Aprueban Texio Integrado del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia.

2.18. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueban Normas de Control
Interno.




2.19. Resolucidén Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva N° 001-
2007-EF/77.15, Directiva de Tesoreria.

2.20. Resolucién N° 007-2017-OSCE/CD, que aprueba la Directiva N° 007-2017-
OSCE/CD “Disposiciones aplicables a los catalogos electrénicos de acuerdo
marco”.

2.21. Resolucion N° 018-2019-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 006-2019-
OSCE/CD "Procedimiento de Seleccion de Subasta Inversa Electronica”.

2.22. Resolucién N° 029-2020-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 003-2020-
OSCE/CD "Disposiciones aplicables para el acceso y registro de informacién en
el Sisterna Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

ALCANCE

Las dispesiciones contenidas en la presente Direcliva se aplican y son de obligatorio
cumplimiento para todo el personal de la Oficina de Abastecimiento, de cada érganc y/o
unidad organica del MEF, que participe e intervenga directa o indirectamente en los
procesos de contratacién de bienes y servicios por montos iguales o inferiores a ocho
(08) Unidades Iimpositivas Tributarias, vigentes al momento de la contratacién.

DISPOSICIONES GENERALES

4.1. Cuadro de Necesidades

Es el documento que elaboran las areas usuarias del MEF y consolida la Oficina de
Abastecimiento, que contiene los requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias
a ser adquiridos o contratados durante el afio fiscal siguiente, para el cumplimiento de
las metas y objetivos.

4.2. Contrataciones por montos menores o iguales a ocho (8) UIT

4.2.1.Las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a 8 UIT
constituyen un supuesto excluido det ambito de aplicacion de la normativa
de contratacién publica sujeto a supervisién; por lo que el Organismo
Supervisor de Contrataciones del Estado — OSCE, conforme a los criterios
establecidos para ello, podra verificar, entre otros aspectos, que el MEF no
haya incurrido, en una vulneracion a la prohibicion de fraccionamiento.

4.2.2.Los requerimientos deben corresponder al desarrollo de las actividades y
cumplimiento de los objetivos y resultados aprobados en el Plan Operativo
{nstitucional (POI).

4.2.3.Los requerimientos deben adjuntar las especificaciones técnicas de los
bienes y/o los términos de referencia de los servicios y consultorias, adjunto
al correspondiente Pedido SIGA debidamente suscrito por el responsable
del area usuaria del MEF.

4.2.4.La Oficina de Abastecimiento determina el valor de contratacion, posterior a
ello; la aprobacidén de las certificaciones de crédito presupuestario vy
previsiones presupuestarias se solicitaran a la Oficina de Finanzas de la
Oficina General de Administracion.

4.2.5.L.a contratacion de bienes o servicios incluidos en los Catalogos Electronicos
del Acuerdo Marco se rigen bajo los alcances de la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento, asi como las Directivas y otras disposiciones
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emitidas por el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado o la
Central de Compras Publicas - PERU COMPRAS.

4.2.6.Las areas usuarias son responsables de hacer el seguimiento de la
gjecucion de la prestacion, debiendo comunicar a la Oficina de
Abastecimiento el retraso o incumplimiento por parte del proveedor, al dia
siguiente de producido el hecho, y solicitar que se adopten las acciones
administrativas correspondientes.

4.2.7.5i se identificara un caso de contratacion por un monto igual o inferior a ocho
(08) UIT con un contratista, locador o consultor impedido para contratar con
el Estado, al momento de la transaccién, se procede a comunicar dicha
circunstancia al OSCE para la determinacion de la sancion correspondiente,
de conformidad a 1o dispuesto en el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

4.2.8.No se admiten requerimientos para regularizar contrataciones de bienes,
servicios y/o consultorias ya ejecutados o en proceso de ejecucion, bajo
responsabilidad.

4.2.9.No requieren de formulacion de términos de referencia, las contrataciones
de servicios basicos, las publicaciones en el Diario Oficial El Peruano, el
pago de impuestos prediales, gastos notariales, entre otros de similar
naturaleza, lo cual no exime la obligacion por parte de las areas usuarias de
generar el pedido SIGA de compra o servicios, segin corresponda.

Consolidacion de objetos contractuales

4.3.1. Las areas usuarias formulan sus requerimientos considerando el tipo y la
cantidad de los bienes y servicios en general que requieran, de caracter
permanente, durante el afio fiscal correspondiente y por periodos no
menores a un {01) afio.

4.3.2. La consolidacién de objetos contractuales se efectia, con la finalidad de
propiciar mejores precios, competencia y economia de escala, asi como la
contratacién conjunta que simplifique las relaciones contractuales, y evitar
el fraccionamiento.

Fraccionamiento

4.4.1.Esta prohibido fraccionar la contratacion de bienes, servicios y/o
consultorias, con la finalidad de evitar el tipo de procedimiento de seleccién
que corresponda segun la necesidad anual, asi como, dividir la
contratacién a través de la realizacion de dos o méas procedimientos de
seleccion para evadir la aplicacion de la normativa vigente y dar lugar a
contrataciones iguales o inferiores a ocho {(8) UIT.

4.4.2. Las areas usuarias del MEF y la Oficina de Abastecimiento cautelan la
correcta planificacion de las contrataciones, para evitar incurrir en
fraccionamiento.

4.4.3.No se incurre en fraccionamiento cuando se contraten bienes o servicios
idénticos a los contratados anteriormente durante el mismo ejercicio fiscal,
cuando la contratacion completa no se pudo realizar en su oportunidad,




realizar dicha contratacién completa, o surge una necesidad imprevisible
adicional a la programada.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1.

El Requerimiento:

5.1.1.Las contrataciones materia de la presente Directiva se llevaran a cabo solo

con proveedores que cuenten con inscripcion vigente en el Registro
Nacional de Proveedores, salvo en aquellos casos cuyos montos de
contratacién sean iguales o inferiores a una (01) UIT o las demas
excepciones establecidas en el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, y que no estén comprendidos en las causales de impedimento
para contratar con el Estado, establecidas en la Ley de Contrataciones del
Estado.

5.1.2.La Oficina de Abastecimiento, solo inicia el procedimiento de contratacion,

si el requerimiento cuenta con toda la documentacién respectiva y acorde
a lo previsto en la presente Directiva, caso contrario se procede a la
devolucidn de la documentacién a las areas usuarias.

5.1.3.Los términos de referencia del servicio y/o consultoria a contratar o las

especificaciones técnicas del bien a adquirir, deben definir con claridad y
precision el objeto de la contratacidn, la finalidad publica de la contratacion,
caracteristicas, cantidades, plazo de entrega y/o cronograma (en caso de
bienes), plazo de ejecucion {en caso de servicios y/o consultorias), lugar
de la entrega o realizacion la prestacion, requisitos del proveedor y/o del
personal, forma de pago, funcionario que emite la conformidad, las
penalidades por mora en la ejecucion de la prestacién, de acuerdo a la
formula prevista, otras penalidades aplicables y demas consideraciones
que se requieran para la adecuada adquisicién o realizacion de la
prestacion.

5.1.4.Los términos de referencia y/o especificaciones técnicas contienen las

pautas establecidas en los siguientes Formatos segun corresponda:

¢ Formato N°1. “Términcs de Referencia para la contratacion de
servicios”.

+« Formato N°2: “Especificaciones Técnicas para la adquisicion de bienes
en general”.

« Formato N°3: "Términos de Referencia para la contratacién de
consultorias”,

e Formato N°4: "Términos de Referencia para la contratacion de
locadores”.

5.1.5.Las areas usuarias del MEF designan a un Coordinador, quien actaa como

responsable de gestionar el tramite de los requerimientos solicitados, ante
la Oficina de Abastecimiento.

5.1.6.De acuerdo con el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, los
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5.1.7.La Oficina de Abastecimiento, brinda apoyo a los érganos del MEF en la
elaboraciéon de los términos de referencia y especificaciones tecnicas,
cuando por la naturaleza del objeto de la contratacién, las areas usuarias

requieran mayor conocimiento técnico para su formulacion.

5.1.8.En el caso de la adquisicién a través de los Catalogos Electronicos de

computadoras, proyectores,

escaneres,

asi

como de

impresoras,

consumibles y accesorios, la Oficina General de Tecnologias de la
Informacion es la responsable de formular dicho requerimiento.

5.1.9.Las areas usuarias de! MEF formulan sus requerimientos teniendo en

cuenta lo siguiente:

NO

TIPO DE PRESTACION

ORGANOS Y/O
UNIDADES
ORGANICAS

AREA
TECNICA

Adquisicién de equipos y/o servicios informaticos
o de tecnologias de informacién, y/o la adquisicién
y uso de licencia de software, telefonia fija e
internet, la condicion de area técnica recae en la
Oficina General de Tecnologias de la Informacion;
quien debera elaborar las especificaciones
técnicas y/o términos de referencia en
coordinacién con las areas usuarias y remitirlos
debidamente  visados para el tramite
correspondiente.

Las areas usuarias deben tener en cuenta lo
dispuesto en el numeral 10.1 del articulo 10 del
Decreto Supremo N° 051-2018-PCM, que crea el
Portal de software Publico Peruano.

Asimismo, para la adquisicion de software vy
servicios informaticos, debe cumplirse con la
formalidad dispuesta en los articulos 4 y 5 de la
Ley N° 28612, en concordancia con lo dispuesto
en el Reglamento de la Ley de Contrataciones del
estado, emitiendo el informe técnico de
evaluacidn de software, respectivo.

Unidad
generadora del
requerimiento

Oficina General
de Tecnologias
de la
Informacion

Adquisiciones de mobiliario, udtiles, seguros,
Acondicionamiento, remodelacién y servicios
generales u otros que correspondan a la
operatividad del MEF, las caracteristicas técnicas
y/lo términos de referencia deberan ser
elaborados y visados, segln corresponda por la
Oficina de Abastecimiento.

Unidad
generadora del
requerimiento

Oficina de
Abastecimiento

Adquisicion de cajas de archivo, contratacion de
servicios archivisticos, de mensajeria, de traslado
de cajas de documentos de archivo, las areas
usuarias deben requerir la validacion y visacion de
las especificaciones técnicas a la Oficina General
de Servicios al Usuario.

Unidad
generadora del
requerimiento

QOficina (General
de Servicios al
Usuario

Verificar y/fo validar el disgefio~de las piezas

gréficas y/o necesidadesg@Eogaunicacion en

Unidad
generadora  del

Oficina de
Comunicaciones
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|materia de disefio que no se encuentren requerimiento
contempladas en el Manual de |dentidad Gréfica

del MEF. En el caso gue se encuentre acorde a lo

establecido en el Manual, no requerira revision |

alguna por parte de la Oficina de|

- Comunicaciones.

‘ Validar los requerimientos de diarios y revistas (no

mcluye revistas especializadas) que solicite la

| Alta Direccion (Despacho Ministerial, Despacho

Viceministerial  de Hacienda, Despacho

Viceministerial de Economia, Secretaria General

y Gabinete de Asesores), asi como el

requerimiento de una suscripcion del diario “El |
| Peruano” para los érganos del Ministerio que lo |

i soliciten, deben contar con la validacién de la

Oficina de Comunicaciones.

5.1.10.En el caso de falleres o capacitaciones programados por las areas
usuarias, que no son atendidos en los locales del MEF, se solicita la
contratacion de arrendamientc de ambientes, unidades de transporte,
equipos o mobiliario, servicio de coffee break, almuerzos y otros servicios
para eventos, los términos de referencia deben detallar, ademas de lo
sefialado en los numerales precedentes — en lo que corresponda - lo
siguiente;

o Eltipo de evento.

¢ Publico objetivo a quien esta dirigido, cantidad de participantes -
considerando el historico real de eventos similares, asi como el rango
de ausencias reportadas.

» Descripcion de los servicios, incluyendo la informacion que facilite la

indagacion de mercado a la Oficina de Abastecimiento.

Fecha de realizacién de los eventos.

o Horario de atencién de los servicios contratados.,

5.1.11.Las areas usuarias del MEF deben remitir sus requerimientos de
contratacidn de bienes, servicios y/o consultorias, adjuntando las
especificaciones tecnicas o términos de referencia y el Pedido SIGA
respectivo, asegurando contar con los recursos presupuestarios
correspondientes sustentando ia necesidad de la contratacién para el
cumplimiento de las funciones de las areas usuarias, precisando la meta
presupuestal y la actividad o tarea del Plan Operativo Institucional (POI).

5.1.12. Cada requerimiento es suscrito por el responsable de las areas usuarias
del MEF, quien firma y/o visa el Pedido SIGA, las especificaciones
técnicas, los términos de referencia de los bienes y servicios a contratar.

5.1.13. Para la atencion oportuna por parte de la Oficina de Abastecimiento, los
requerimientos deben envian con una anticipacién no menor de siete (07)
dias habiles de ia fecha de inicio de la prestacién, previa verificacién de
que se cuenta con los recursos presupuestales correspondientes para
solventar la prestacion, de lo contrario se procede a su devolucion a las
areas usuarias

|
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la Oficina de Abastecimiento, para la revision y verificacion de la
documentacion del expediente, considerando lo siguiente:

+ Memorando de solicitud de requerimiento, suscrito por el area usuaria.
o Pedido registrado en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa —
SIGA.
Términos de Referencia / Especificaciones Técnicas.
Informe Técnico de evaluacion de Software, conforme la normativa de
la materia, cuando corresponda.
e Otra documentacién necesaria conforme a la normativa que regule el
objeto de la contratacion.

5.2. Indagacion del Mercado:

5.2.1.La Oficina de Abastecimiento, revisa, analiza y eval(a el requerimiento,
que de contar con la documentacion obligatoria procede a la indagacion de
mercado para la determinacion del monto a contratar. Para tal efecto,
puede recurrir a informacién existente, incluidas las contrataciones que
hubiera realizado el sector publico o privado, respecto de bienes o servicios
que guarden similitud con el requerimiento (Presupuestos; paginas webs
de proveedores; catdlogos; precios historicos; estructuras de costos,
informacion de procesos con Buena Pro consentida publicada en el
Sistema Electronico de Contrataciones del Estado - SEACE; u otras), y/o
enviar solicitudes de cotizacion, invitando a proveedores del rubro de la
prestacidn a ejecutarse.

Asimismo, para la contratacién de requerimientos iguales o menores a tres
(03) UIT, bastara contar con una {01) sola cotizacion, mientras que para
requerimientos mayores a tres (03} UIT y menores o iguales a (08) UIT es
suficiente dos (02) cotizaciones o dos (02) fuentes, salvo en los casos que
por condiciones del mercado, debidamente sustentada, no se obtengan
mas de una (01) cotizacidn.

5.2.2.Sin perjuicio de ello, se envia una (1) invitacion a cotizar y, en
consecuencia, se obtendra una (1) cotizacién, en los siguientes casos:

a) Contrataciéon de bienes y/o servicios que sean accesorios,
complementarios o que sean imprescindibles para garantizar la
funcionalidad, operatividad o valor econdémico del equipamiento o
infraestructura preexistente.

b} Pasajes aéreos internacionales (cuando no exista contrato vigente
derivado de un procedimiento de seleccion y no previstos dentro del
Catalogo Electrénico de Acuerdo Marco).

¢) Alquiler de inmuebles.

d) Prestaciones relacionadas a derechos de autor o derechos exclusivos.

e} Cursos y/o talleres.

f) Servicios técnicos, profesionales y/o especializados de caracter
temporal, que puedan ser prestados por personas naturales
(locadores de servicios).

g) Servicios de Defensa otorgada en mérito de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil.

h) Por condiciones del mercado que solo permitan una cotizacion.

En el caso de “Servicios técnicos, profesionales y/o especializados de
caracter temporal, que puedan ser prestados por personas naturales
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{locadores de servicios)” las areas usuarias, dado el conocimiento técnico
y experiencia que éstas poseen sobre el objeto de contratacién, brinda a
la Oficina de Abastecimiento, la informacion sobre el profesional o técnico
a contratarse para que preste determinado servicio; asi como el costo
estimado de la contratacidn en su requerimiento y/o pedido de servicio.

5.2.3.En el caso de que el requerimiento se encuentre incompleto o tenga
observaciones, la Oficina de Abastecimiento procede a su devolucién, para
la subsanacién correspondiente.

5.24.La Oficina de Abastecimiento envia las solicitudes de cotizacion,
conteniendo lo indicado en los términos de referencia y/o especificaciones
técnicas de los servicios yfo bienes a contratar, segun sea el caso, asi como
toda la informacion que pueda incidir en el costo, adjuntando los siguientes
formatos:.

Formato N°. 05 “Cotizacion”.

Formaio N°. 06 “Declaracién Jurada del proveedor”.

Formato N°. 07 “Declaracion Jurada para prevenir casos de nepotismo”.
Formato N°. 10 “Carta de autorizacidén” (Para el pago con abonos en
cuenta bancaria del proveedor).

5.2.5.En estos formatos el proveedor debe consignar el monto de su oferta asi
como la declaracion de no estar impedido para contratar con el Estado y la
autorizacién para que las actuaciones vinculadas a la contratacion se
notifiquen via correo electrénico declarado en el Formato N° 06.

5.2.6.En los casos de contrataciones de consuliorias, bienes y/o servicios, la
Oficina de Abastecimiento solicita via correo electrénico a las areas
usuarias del MEF, la validacion del cumplimiento de los Términos de
Referencia y/o Especificaciones Técnicas, asi como del contenido de las
cotizaciones recibidas por parte de los proveedores, estando estas
obligadas a dar la validacidn en un plazo no mayor a 48 horas de solicitada;
transcurride dicho plazo, la Oficina de Abastecimiento procede a la
devolucién del requerimiento.

5.2.7.Dicha validacion debe ser remitida por el personal autorizado de las areas
usuarias a la Oficina de Abastecimiento, via correo electrénico.

|. 5.2.8.Cuando se presenten mas de una cotizacién se elabora el Cuadro
Comparativo de acuerdo al Formato N° 08 “Cuadro Comparativo de
Precios”, donde se confirme el cumplimiento de las especificaciones
técnicas o términos de referencia, el comparativo de precios, plazos de
entrega o de la prestacién, garantias y mejoras. Este documento debe
estar visado por la Oficina de Abastecimiento.

A/@\ 5.2.9.Establecido el monto de la contratacion, la Oficina de Abastecimiento
 askmina et registra y solicita a la Oficina de Finanzas la aprobacién de la Certificacién
KLI.U H;@-S .-'*'-’j de Credito Presupuestario y/o Previsién Presupuestal de corresponder, de
e X’ no contar con disponibilidad presupuestal el requerimiento es devuelto al
oo area usuaria.

5.3. Formalizacion de la Contratacion:

5.3.1.Una vez emitida la Certificacién de Crédito Presupuestario y/o Prevision
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Presupuestal, la Oficina de Abastecimiento elabora la Orden de Servicio,
de Compra o el Contrato y procede a notificar al proveedor, locador o
contratista segun corresponda, comunicando a las areas usuarias para el
inicio de la prestacion.

5.3.2.Para la expedicion de la orden de compra, servicio y/o contrato, los
expedientes contienen lo siguiente:

a) Requerimiento (que comprende el pedido, los términos de referencia
y/o especificaciones técnicas).

b) Solicitud de cotizacién a proveedores.

¢) Cotizacién.

d) Cuadro Comparativo de Precios, de corresponder.

e) Los Formatos que correspondan, suscritos por el proveedor.

f) Certificacion de Crédito Presupuestario y/o Prevision Presupuestal,
segun corresponda.

g) Consulta RUC (Registro Unico de Contribuyente) de la SUNAT, de los
proveedores que intervinieron en la indagacion de mercado,
verificando que se dedique a la actividad econdmica requerida, que se
encuentren en estado activo y habido.

h) Codigo de Cuenta Interbancaria activo, del proveedor que presenta la
mejor propuesta.

i) Copia del Registro Nacional de Proveedores del Contratista, en los
casos previstos por la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, verificando que el registro correspondiente (bienes o
servicio) se encuentre vigente.

j) Documentacion sustentatoria del proveedor a contratar, conforme a lo
establecido en los Términos de Referencia y/o Especificaciones
Técnicas.

5.3.3. La orden de servicio o de compra y/o el contrato, deben estar visadas por el
Especialista o el que haga sus veces, que haya tenido a cargo la elaboracion
de dicho documento y firmada por el Coordinador y el Director de la Oficina
de Abastecimiento respectivamente.

5.3.4. Si los bienes o servicios se encuentran detallados y contenidos en el Catalogo
Electronico de  Acuerdo Marco, la Oficina de Abastecimiento efectia la
contratacién de conformidad con los procedimientos establecidos en las
normas del Organo Rector en la materia.

5.3.5.Las ordenes y/o contratos estan conformados por las especificaciones
técnicas o términos de referencia -segun sea el caso- la cotizacion, asi como
todos los documentos derivados del procedimiento de contratacion, que
establezcan obligaciones para las partes

—
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5.4. Ejecucién Contractual:
J 5.4.1.Ampliacién de plazo y sus causales.

\ El contratista puede solicitar la ampliacién de plazo pactado por cualquiera
| de las siguientes causales ajenas a su voluntad:

a) Caso fortuito o fuerza mayor.
b) Causas imputabtes al MEF.




La ampliacion de plazo es requerida por el contratista, dentro del plazo de
ejecucion de la prestacidn, una vez evidenciado el hecho generador del
atraso o paralizacion, que imposibilita realizar a correcta ejecucion de la
prestacién; salvo en el caso que, por la naturaleza del hecho generador del
atraso o paralizacidén este exceda el plazo contractual y no sea factible
determinar la fecha de su finalizacion, en cuyo caso se aplica 1o dispuesto
en la normativa de contrataciones del Estado.

5.4.2.Procedimiento de Ampliacion de plazo

Para que proceda una ampliacién de plazo de conformidad con lo
establecido en el numeral precedente, se debe realizar el siguiente
procedimiento:

a)

d)

El Contratista ingresa por Mesa de Partes del MEF, una solicitud
dirigida a la Oficina de Abastecimiento requiriendo la ampliacion de
plazo, senalando la{s) causal(es) que impidieron la ejecucion de la
prestacion, sustentados con los medios probatorios respectivos.

La Oficina de Abastecimiento, deriva la solicitud de ampliacién de
plazo al area usuaria correspondiente para su opinidon sobre la
procedencia o no de lo solicitado.

El area usuaria en un plazo maximo de dos (02) dias habiles de
recepcionada la nofificacion realizada por la Oficina de
Abastecimiento, remitird el pronunciamiento debidamente sustentado
sobre la ampliacién de plazo correspondiente.

lLa Oficina de Abastecimiento recepciona el pronunciamiento del area
usuaria que determina la procedencia o no de la ampliacion del plazg
solicitado, lo que notifica al Contratista mediante correo electrénico y/o
documento.

5.4.3.Penalidades

a)

b)

¢)

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

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

En caso de atraso injustificado del contratista en la ejecucion de las
prestaciones, objeto de la confratacién, se aplica automaticamente
una penalidad por mora por cada dia de atraso, de acuerdo a la
siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:




d)

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

De establecerse la aplicacion de ofras penalidades distintas a la
mencionada, éstas deben ser también objetivas, razonables y
congruentes con el objeto de la contratacion. En cada caso, se deben
describir los supuestos de aplicacién, la forma de calculo y el
procedimiento de verificacién del supuesto a penalizar, calculandose
de forma independiente a la penalidad por mora.

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por mora
o el monto maximo para otras penalidades, y a solicitud de las areas
usuarias, se resuelve en forma parcial o total la orden de servicio o de
compra por incumplimiento.

5.4.4.Resolucién de la Orden y/o Contrato y sus causales:

El MEF puede resolver el contrato, en los siguientes casos:

a)

b}

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

Por acumulaciéon del monto maximo de la penalidad por mora o por el
monto maximo para ofras penalidades, en la ejecucion de la prestacion
a su cargo.

Por paralizacion o reducciéon injustificada de la ejecucion de la
prestacién, pese a haber sido requerido para corregir tal situaciéon.
Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva
la continuidad de la ejecucién, amparado en un hecho o evento
extraordinario, imprevisible e irresistible; o por un hecho sobreaviniente
al perfeccionamiento del contrato, orden de compra o servicio, que no
sea imputable a las partes.

También puede resolverse de forma total o parcial la Orden de compra o
de servicio y/o contrato por mutuo acuerdo entre las partes, previa opinién
del area usuaria.

5.4.5.Procedimiento de Resolucion de la Orden y/o Contrato

a)

b)

d)

Si alguna de las partes falta al cumplimiento de sus obligaciones, la
parte perjudicada debe requerir mediante carta que las ejecute en un
plazo no mayor a cinco (05) dias habiles, bajo apercibimiento de
resolver el contrato, orden de compra o servicio.

Dependiendo del monto contractual, complejidad, envergadura o
sofisticacion de la contratacion, el MEF establece plazos mayores,
pero en ningun caso mayor a quince {15) dias habiles.

Si vencido dicho plazo el incumplimiento contintia la parte perjudicada
puede resolver el contrato, orden de compra o servicio en forma parcial
o total, comunicando mediante carta la decisién de resolver el contrato,
orden de compra o servicio, el cual queda resuelta de pleno derecho
a partir de la recepcién de dicha comunicacion.

E! MEF resuelve el contrato sin requerir previamente el cumplimiento
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al contratista, cuando se deba a la acumulacién del monto maximo de
penalidad por mora u otras penalidades ¢ cuando la situacion de
incumplimiento no pueda ser revertida o en caso fortuito o fuerza
mayor. En estos casos, la comunicacidn al contratista mediante carta
sera suficiente para la resolucién del contrato, previa opinién y
sustento del &rea usuaria.

La resoluciéon parcial solo involucra a aquella parte del contrato
afectada por el incumplimiento, siempre que, dicha parte sea
independiente del resto de las obligaciones contractuales y que la
resolucidn total del contrato pudiera afectar los intereses del MEF. EI
requerimiento que se efectue debe precisar con claridad qué parte del
contrato queda resuelto si persistiera el incumplimiento. De no hacerse
tal precision, se entiende que la resolucién es total,

5.4.6. Recepcidn y Conformidad de la Prestacion

a)

b}

d)

f)

Las areas usuarias verifican que el/los producto(s) desarrollado(s) por el
proveedor, locador o contratista correspondan al objeto de la prestaciéon
de la orden de servicio, de compra o contrato y cumplan con las
actividades y condiciones establecidas en los términos de referencia o
especificaciones técnicas correspondientes, para dar su conformidad.

Los entregables presentados por el Contratista deben estar
debidamente foliados, visados y que se evidencie la fecha de
presentacion; para que la Oficina de Abastecimiento proceda con la
aplicacion de la penalidad a que hubiera lugar.

Las areas usuarias para el tramite de pago remiten un documento
escrito a la Oficina de Abastecimiento adjuntando la conformidad en el
Formato N° 09 “Acta de Conformidad” en donde se sefiala
expresamente los dias de retraso, si es que lo hubiere, y una copia del
(los) producto (s) que éste elaboro, conforme a las actividades
sefialadas en los términos de referencia o especificaciones técnicas.

Las areas usuarias son responsables de utilizar debidamente el (ios)
producto(s) en el cumplimiento de las funciones del ambito de su
competencia y conforme a las actividades que desarrollan.

La conformidad por la prestacién desarrollada es emitida por las areas
usuarias en un plazo maximo de diez (10) dias calendario de producida
la recepcion. Dependiendo de la complejidad o sofisticacion de la
contratacion, o si se trata de consultorias, la conformidad se emite en
un plazo maximo de veinte (20) dias calendario, bajo responsabilidad.

En el caso de servicios que impliquen la entrega de informes
(entregables y/o productos), éstos son presentados por el contratista
a través de la Mesa de Partes del MEF, os cuales son dirigidos al area
usuaria para su evaluacion y posterior conformidad (de corresponder).
El area usuaria mantiene en custodia la referida documentacion.

5.4.7.0bservaciones a las Prestaciones:

a)

De existir observaciones, dentro del plazo de diez (10) dias calendario
de recibida la prestacion, el area usuaria remite a la Oficina de
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Abastecimiento, un informe que detalle con precision el sentido de las
mismas Y el plazo para la respectiva subsanacién, no menor de dos
(02) ni mayor de diez (10) dias calendario. Dependiendo de Ia
complejidad o sofisticacion de la contratacion, o si se trata de
consultorias, el plazo para subsanar no puede ser menor de cinco (05)
ni mayor de veinte (20) dias calendario, a fin de que la Oficina de
Abastecimiento comunique las mismas al contratista; el mencionado
plazo no puede ser mayor al plazo original de la contratacion.
Subsanadas las observaciones dentro del plazo otorgado, no
corresponde la aplicacidon de penalidades.

b) Sipese al plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con
la subsanacion, el MEF puede otorgar al contratista periodos
adicionales para las correcciones pertinentes. En este supuesto
corresponde aplicar la penalidad por mora desde el vencimiento del
plazo para subsanar lo previsto en el literal anterior.

c) Este procedimiento no resulta aplicable cuando las prestaciones
manifiestamente no cumplan con las caracteristicas y condiciones
ofrecidas, en cuyo caso el MEF no otorga la conformidad, segin
corresponda, debiendo considerarse como no ejecutada la prestacion,
pudiendo el area usuaria solicitar la resolucién total o parcial de ia orden
de compra y/o servicio o contrato sin mediar requerimiento para el
cumplimiento de la prestacion.

5.4.8. Registro de las Contrataciones en el SEACE

De acuerdo a lo establecido en el articulo 48 de la Ley de Contrataciones del
Estado y el articulo 25 de su Reglamento, las entidades deben registrar en el
SEACE las contrataciones correspondientes a los supuestos excluidos del ambito
de aplicacién de la Ley sujetos a supervision del OSCE y las demas contrataciones
que no se sujeten a su dmbito de aplicacion conforme a la Directiva que emita el
OSCE.

RESPONSABILIDADES

6.1.

6.2.

Todos los organos y/o unidades organicas de la Unidad Ejecutora 001:
Administraciéon General del Pliego 009: Ministerio de Economia y Finanzas, en su
calidad de area usuarias, son responsables de dar cumplimiento a la presente
Directiva.

Los 6rganos y/o unidades organicas de la Unidad Ejecutora 001: Administracion
General del Pliego 009: Ministerio de Economia y Finanzas, en su calidad de areas
usuarias, son responsables por el incumplimiento de la prohibicion de fraccionar,
sefialado en el numeral 4.4, debiendo efectuarse en cada caso, el deslinde de
responsabilidad, cuando corresponda.

. Los érganos ylo unidades organicas de la Unidad Ejecutora 001: Administracion

General del Pliego 009: Ministerio de Economia y Finanzas, en su calidad de areas
usuarias, son responsables de la adecuada formulacion del requerimiento, de las
especificaciones técnicas o los términos de referencia, asegurando la calidad
técnica y reducir la necesidad de su reformulacién por errores o deficiencias
técnicas que repercutan en la contratacion.

Las areas usuarias del MEF son responsables de supervisar y verificar el
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6.4.

6.5.

6.6.

cumplimiento de las prestaciones, debiendo custodiar adecuadamente los
informes o entregables u otro tipo de comunicacion que se genere durante la
prestacion, debiendo emitir la conformidad por la prestacion ejecutada, cuando
corresponda.

La Oficina de Abastecimiento es responsable de ejecutar los procesos de
contratacién de bienes, servicios y/o consuliorias requeridos por las areas
usuarias del MEF bajo el ambito de la presente Directiva; por lo que ninguna otra
unidad esta autorizada a contratar bienes, servicios y/o consultorias directamente
con los proveedores,

La Oficina de Finanzas, es la responsable de otorgar la disponibilidad
presupuestal y de verificar el expediente de contratacién (Control Previo), del
registro de las fases del devengado y del giro del gasto en el médulo administrativo
del Sistema integrado de Administracion Financiera (SIAF) y del pago
correspondiente.

La Oficina General de Administracion a traves de la Oficina de Abastecimiento y
ia Oficina de Finanzas, vela por el cumplimiento de la presente Directiva.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALE

7.1.

Para lo no previsto en la presente Directiva, es de aplicacion supletoria la Ley de
Contrataciones de Estado, su Reglamento, las normas de derecho publico que
resulten aplicables y las disposiciones pertinentes del Cédigo Civil vigente y
demas normas de derecho privado, en ese orden de prelacion.

Los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion del contrato, orden
de compra o de servicio, incluidos los que se refieran a su nulidad e invalidez, son
resueltos de manera definitiva e inapelable mediante trato directo, conciliacion y/o
accion judicial.

Queda terminantemente prohibido que las areas usuarias procedan directamente
a la contratacion de bienes, servicios yfo consultorias sin cumplir con las
disposiciones establecidas en la presente Directiva, bajo responsabilidad.

La presente Directiva no comprende las Contrataciones Administrativas de
Servicios — CAS y las contrataciones de bienes y/o servicios con proveedores no
domiciliadcs en el pais, las cuales se rigen por normas de la materia.

A partir del primer dia del afo, en el caso de existir reprogramaciones a |os bienes
y servicios que estén directamente relacionados a las areas usuarias, la Oficina
General de Administraciéon — OGA verifica si estos se encuentran programados en
sus respectivos Cuadros de Necesidades. De no ser asi, deben ser remitidos a la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, para que verifique si se mantiene
la Actividad PO, si se debe actualizar o si debe crearse una nueva

ANEXOS

Formato N° 1 : TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACIONES
DE SERVICIOS.

Formato N° 2 : ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION
DE BIENES EN GENERAL.

Formato N° 3 : TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
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Formato N° 4

Formato N° 5
Formato N° 6
Formato N° 7

Formato N* 8
Formato N° 9
Formato N° 10

Formato N* 11

DE CONSULTORIAS.

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
DE LOCADORES.

COTIZACION.

DECLARACION JURADA DE PROVEEDOR.
DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMIENTO
PARA CONTRATAR CON EL ESTADO.

CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS.

ACTA DE CONFORMIDAD.

CARTA DE AUTORIZACION PARA EL PAGO CON
ABONOS EN CUENTA BANCARIA DEL PROVEEDOR.
GLOSARIO DE TERMINOS
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FORMATO N° 01
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
| Organo y/o Unidad Organica: .
| Actividad del POI:
i Denominacidn de la Contratacion:

-

I.  FINALIDAD PUBLICA {Obligatorio)

(Las areas usuarias deben indicar que busca satisfacer, mejorar y/o atender con la |

contratacion requerida. Por ejemplo: En ef caso de contratacion del servicio de felefonia

movil, podria considerarse lo siguiente; “El presente proceso busca mejorar el nivel de |
integracion de la Entidad, asi como mantener la comunicacion telefénica en forma
inmediata entre funcionarios y personal de la Entidad, buscando elevar los niveles de
eficiencia y satisfaccion de los usuarios internos y externos”)
. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (Oblngatorloj
| Objetfvo General
(Las dreas usuarias deben indicar cual es el objeto de la contratacion requerida)

| Objetivos Especificos:

| (Indicar con mayor precision y detalle los propdsitos concretos que se deben alcanzar.
Estos objetivos constituyen una guia para el contratista en la ejecucion de las

| prestaciones y una pauta de supervision para la Entidad)

lil.  ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO: {Obligatorio}
| (Las areas usuarias deben Indicar el detalle de las actividades a desarrollar, asi como
| el procedimiento a seguir para el desarrollo del servicio, plan de trabajo, recursos a ser
| previstos por ef proveedor y por la entidad para la efecucion del servicio)

. IV.  REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS

. (De corresponder)

(Las éreas usuarias deben mencionar los reglamentos técnicos, normas metrolégicas |
y/o sanifarias nacionales que resuften aplicables de acuerdo af objeto y caracteristicas
de las contratacion)

. V. SEGUROS (De corresponder) ,
(De ser ef caso, las areas usuarias deben precisar el tipo de seguro que se exige al |
proveedor, la cobertura, el plazo, monto de la cobertura y oportunidad de su

| presentacion)

Vi. PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder) .
(Se puede considerar como prestaciones accesorias al mantenimiento preventivo,
soporte técnico, capacitacion y/o entrenamiento del personal de la entidad, entre olras,
por lo que se debe precisar segun fa prestacion solicitada)

VIl  REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (Obligatorio) .
(Las areas usuarias deben precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe
cumplir el proveedor, sea persona natural o juridica, como la experiencia, de
considerarfa necesaria)

(Tratandose de persona juridica. se debe identificar al personal que realiza el servicio,
precisando la cantidad minima de personal, el perfil minimo detallado de cada uno
indicando su formacion académica. experiencia. capacitacion y/o entrenamiento)

(En los casos de arrendamiento de Local, se debe adjuntar: i) Copia de la inscripcién
de propiedad del inmueble, emitido por SUNARP, sin gravamenes y acreditar que no
existen deudas municipales u otra de cualquier indofe y i) copias del documento de
identidad del propietario def inmueble. poder del representante del propietario, RUC
| habilitado y RNP vigente)

‘Vili.  LUGARY PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

' Lugar: (Las areas usuarias debe sefalar el lugar donde se efectuaran las prestaciones) |
Plazo: (Las areas usuarias debe expresar el plazo de fa prestacion en dias calendario.
| indicando el inicio del plazo de. ejecucion de la prestacion, a partir del dia siguiente de
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la notificacion de la orden de servicio o de la suscripcién del contrato, sea el caso)
(En caso que se establezca condiciones previas a la ejecucion del servicio, se debe
precisar dicho plazo)

IX. ENTREGABLES (Obligatorio)

(Las &reas usuarias debe indicar el numero de entregables, el contenido de cada
entregable, los plazos de presentacién y condiciones relevantes para cumplir con cada
entregable)

X. CONFORMIDAD (Obligatorio)

(Se debe indicar que oérganos y/o unidades organicas responsables de otorgar la
conformidad del servicio y precisar el procedimiento y requisitos que debe cumplir el
proveedor para el otorgamiento de la conformidad)

X).  FORMAY CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

(Las éreas usuarias debe precisar si se realizara el pago de la contraprestacion en un
solo pago o pagos periodicos)

(Las areas usuarias debe precisar la documentacion obligatoria a presentar por el
proveedor para la realizacion del pago considerando la conformidad 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 ef contrato para ello.

Xll. CONFIDENCIALIDAD {De corresponder)

(De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de
informacién a la que se fenga accesos y que se encuenire relacionada con la
prestacion, quedando prohibido revelar dicha informacion a terceros)

Xill. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

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

XIV.  RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES

En virtud de lo dispuesto en los articulos 11y 18 de la Ley Nro. 29151 —Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales, en aquellos casos en los cuales para el
cumplimiento de la prestacion, la Entidad asigne al Contratista algtin bien mueble o
inmueble, éste es responsable del buen uso y conservacion de los mismos,; de lo
contrario, respondera por su deterioro o pérdida, debiendo proceder a su reposicion
dentro del plazo méaximo de cinco (5) dias habiles.

XV. PENALIDADES (Obligatorio)

de ningun tipo.

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones
objeto del contrato, la Entidad le aplica autométicamente una penalidad por mora por
cada dia de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a
la siguiente formula:
Penalidad diaria =__0.10 x monfo

F x plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:

l.a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en

general, consulforias y ejecucion de obras: F = 0.40.

'|/b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:

b.1) Para bienes, servicios y consultorias: F = 0.25.

b.2} Para obras: F=0.15
Tanto el monto como ef plazo se refieren, segun corresponda, a la ejecucion total del
servicio 0 a la obligacion parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.
Se considera justificado el refraso, cuando el contratista acredite, de modo
objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.
Esta calificacidn del retraso como justifiecado no da lugar al pago de gastos generales
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'XVI. OTRAS PENALIDADES (Opcional) 1
| (De acuerdo al tipo de contratacion las areas usuarias pueden establecer otras |
penalidades diferentes a la mora, las cuales deben ser objelivas, razonables y
proporcionales con el objeto de fa conlratacion, por lo que se debe precisar el listado
de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacion de las ocurrencias y
{ los montos o porcentajes a aplicar) |
| XVIl. RESOLUCION CONTRACTUAL |

| EI MEF puede resolver el contrato, en los siguientes casos:
a) Por el incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales, legales o
reglamentarias a su cargo, pese a haber sido requerido para ello.
b) Por la acumulacion del monto maximo de la penalidad por mora o por e/ monto |
maximo para ofras penalidades, en la efecucion de la prestacion a su cargo.
c) Porla paralizacién o reduccion injustificada de la ejecucion de fa prestacion, pese
a haber sido requerido para corregir tal situacion. ’
d) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la
; continuidad de fa ejecucion, amparado en un hecho o evento exiraordinario,
' imprevisible e irresistible; o por un hecho sobreviniente al perfeccionamiento del
| contrato, orden de compra o servicio, que no sea imputable a las partes.
Asimismo, puede resolverse de forma total o parcial la Orden de compra o de servicio
v/o contrato por mutuo acuerdo entre las partes, previa opinion del drea usuaria.
rXVI . OBLIGACION ANTICORRUPCION

! B ——— - ki
| EL POSTOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratéandose de |
una persona juridica a ftraves de sus socios, integrantes de los drganos de |
adminisiracién, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores, ofrecido, |
negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo
ilegal en relacion al contrato.

Asimismo, EL POSTOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion
del contrato, con honestidad, probidad. veracidad e integridad y de no cometer actos
ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a fravés de sus socios. accionistas,
participacioncitas, integrantes de los oOrganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores.

Ademas, EL POSTOR 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 tecnicas, organizativas y/o de personal apropiadas

| para evitar los referidos actos o practicas.
'XIX.  SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todos los confiictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente |
contratacion. son resueltos mediante lrato directo, concifiacion y/o accion judicial.

@U‘.UNOM .
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FORMATO N° 02
ESPECIFICACIONES TECNICAS
PARA LA ADQUISICION DE BIENES EN GENERAL

Organo y/o Unidad Organica:

Actividad del POI!.

Denominacién de la Contratacion:

I. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

(Las areas usuarias debe indicar que busca satisfacer, mejorar y/o atender con la
contratacién requerida. Por ejemplo: En el caso de adquisicion de computadoras
personales, podria considerarse lo siguiente: “El presente proceso busca contar con
equipos de cémputo que permitan mejorar el procesamiento de la informacion de las
diversas areas de la Institucion, permitiendo una mejor y eficiente atencion a los
administrados”.)

. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Objetivo General

(Las areas usuarias debe indicar cual es el objeto de la contratacion requerida)
Objetivos Especificos:

(Indicar con mayor precisién y detalle los propositos concretos que se deben alcanzar.
Estos objetivos constituyen una guia para el contratista en la ejecucion de las
prestaciones y una pauta de supervision para la Entidad)

il. CARACTERISTICAS TECNICAS (Obligatorio)

(Las areas usuarias debe Indicar las caracteristicas o atributos técnicos que debe
cumplir el bien para satisfacer la necesidad de la entidad tales como dimension,
composicion, material, empaque, afio de fabricacion minimo del bien, repuestos,
accesorios, condiciones de almacenamiento, compatibifidad con algun equipo o
componente, entre otros)

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

(Las dreas usuarias debe mencionar los reglamentos técnicos, normas metrologicas

y/o sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al objefo y caracteristicas
de las contratacion)

V. ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE O INSTALACION (De corresponder)

(De ser el caso, las dreas usuarias deben indicar el lugar, procedimiento, los equipos
y operarios necesarios, asi como el espacio requerido para la realizacion de los
trabajos de instalacion)

VI. GARANTIA COMERCIAL (Obligatorio)

(De preverse la garantia comercial las dreas usuarias deben indicar el alcance de la
garantia, condiciones de la garantia, periodo e inicio del computo de la garantia)

Vil. MUESTRAS (De corresponder)

(De acuerdo a la naturaleza de los bienes se pueden requerir la presentacion de

muestras para la evaluacién y verificacion del cumplimiento de las especificaciones
técnicas)

Vill. PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)

. | {Se puede considerar como prestaciones accesorias al mantenimiento preventivo,
I soporte técnico, capacitacion y/o entrenamiento del personal de la entidad, por fo que

se debe precisar el tipo, procedimiento, lugar, tipo de certificacion que se otorga, segun
ia prestacion solicitada).

IX. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (De corresponder)

(De ser el caso, las éreas usuarias debe precisar si el proveedor requiere contar con
una autorizacion, registro u otros emyttdos por un organismo competente)

ion demanda otras pfestaciones que requieran de personal, las areas
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usuarias deben precisar fa cantidad minima de personal, formacion académica,

_experiencia y capacitacion y/o entrenamiento minimo)

X. LUGARY PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

Lugar (Las areas usuarias deben sefalar la direccion exacta donde se efectuara la

entrega de los bienes)
Plazo (Las areas usuarias debe indicar el plazo maximo de entrega de los bienes, en

| dias calendario, indicando el inicio del plazo de ejecucion de la prestacion, a partir del |

dia siguiente de la notificacién de la orden de compra o de la suscripcion def contrato,
sea el caso).
(En caso que se establezca acondicionamiento, montaje, instalacion y/o puesto en
| funcionamiento en la adquisicion, se debe precisar dicho plazo)

Xi. CONFORMIDAD (Obligatorio)

WLas éreas usuarias deben indicar el procedimiento y requisitos que debe realizar ef

! proveedor para el otorgamiento de fa conformidad de la prestacion)

Xll.  FORMAY CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

'(Las éreas usuarias deben precisar si se realiza el pago de la contraprestacion en un |

solo pago o0 pagos periodicos)

(Las areas usuarias deben precisar la documentacion obligatoria a presentar por el
proveedor para la reafizacion del pago como: recepcion de almacén central, la
conformidad 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.

' XIll. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

'_EI coniratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del |

servicio ofertado por un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la
| conformidad otorgada por la Entidad.
XIV ~ PENALIDADES (Obligatorio)

"Penalidad por Mora en la gjecucion de la prestacion:
En caso de retraso injustificado def contratista en la efecucion de las prestaciones objefo
| del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia
de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la
siguiente formula:
Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias. para bienes, servicios en
general, consultorias y ejecucion de obras: F = 0.40.
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para bienes, servicios y consultorias: F = 0.25.
b.2} Para obras: F=0.15.
Tanto el montc como ef plazo se refieren, segun corresponda, a la efecucion total del
servicio o a la obligacion parcial, de ser ef caso, que fuera materia de retraso.
' Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo
i objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.
Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales
| de ningtin tipo.

XV. OTRAS PENALIDADES

[(De acuerdo al tipo de contratacion las areas usuarias pueden establecer otras |

penalidades diferentes a la mora, las cuales deben ser objetivas, razonables y
proporcionales con el objeto de la contratacion, por lo que se debe precisar el listado
de las situaciones, condiciones, ef procedimiento de verificacion de las ocurrencias y
Ios montos o porcentajes a aplicar)

X VI.  RESOLUCION CONTR)IQTUAL )

20



E! Ministerio puede resolver el contrato, en los siguientes casos:

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

b} Por la acumulacion del monto maximo de la penalidad por mora o por el monto
maximo para olras penalidades, en la ejecucién de la prestacion a su cargo.

¢) Porla paralizacion o reduccion injustificada de la ejecucion de la prestacion, pese
a haber sido requerido para corregir tal situacion.

d) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la
continuidad de la ejecucién, amparado en un hecho o evento extraordinario,
imprevisible e irresistible; o por un hecho sobreviniente al perfeccionamiento del
contrato, orden de compra o servicio, que no sea imputable a fas partes.

Asimismo, puede resolver de forma total o parcial la Orden de compra o de servicio y/o
contrato por mutuo acuerdo entre las partes, previa opinién del area usuaria.

XVIl.  OBLIGACION ANTICORRUPCION

EL POSTOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o lratandose de
una persona juridica a fravés de sus socios, integrantes de los 6rganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores, ofrecido,
negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo
ilegal en relacién al contrato.

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

Ademas, EL POSTOR 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 practicas.

XVill. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente
contratacion, son resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o accion judicial.

) Firma ) vB°
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) FORMATO 03
TERMINOS DE REFERENCIA )
PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS

' Organo y/o Unidad Orgénica:
Actividad del POI:
Denominacion de la Contratacion:

' 1. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

(Las areas usuarias deben indicar que busca satisfacer, mejorar y/o atender con la
| contratacién requerida. Por ejemplo: En el caso de coniratacion del servicio de |
| consultoria para la elaboracion del Plan Estratégico, podria considerarse lo siguiente:

“Considerando los nuevos lineamientos en materia de planeamiento, se requiere contar
| con fineamientos rectores de la gestion en el mediano plazo. que permitan optimizar la

gestion de esta Institucion en beneficio de sus clientes internos y externos.”

Il.  OBJETIVOS Y UTILIDAD DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Objetivo General

(Las areas usuarias deben indicar cual es el objeto de la contratacion requerida)

Objetivos Especificos:

(Indicar con mayor precision y detalle los propésitos concrefos que se deben alcanzar.
| Estos objetivos constituyen una guia para el contratista en la ejecucion de las

prestaciones y una pauta de supervision para la Entidad)

Utilidad de los entregables:

Las areas usuarias deben precisar la utilidad de los entregables materia de la

contratacion. . :

If. ALCANCES Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA: {Obligatorio)

(Las dreas usuarias deben indicar el alcance de la consultoria a realizar, el detafle de

las actividades a desarrolfar, asi como el procedimiento a seguir para el desarrolio def

mismo, recursos a ser previstos por el consultor y por la entidad para la ejecucion del
servicio)

| IV. PERFIL DEL CONSULTOR (Obligatorio)

| (Se debe considerar lo siguiente: Grado Académico. Experiencia laboral en general,

i experiencia faboral especifica, capacitacion, y otros. ‘
Tratandose de persona juridica, se debe indicar el personal que se requiere, asi como
v el Grado Académico, Experiencia laboral en general, experiencia laboral especifica,

2\ capacitacion, y otros, de dicho personal.}
7 V. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS

(De Corresponder) L

' (Las areas usuarias deben mencionar fos reglamentos técnicos, normas metrolégicas
y/0 sanitarias nacionales que resuiten aplicables de acuerdo al objeto y caracteristicas
de las contratacion)

V. SEGUROS (De Corresponder) ) _
(De ser ef caso. las areas usuarias deben precisar el tipo de seguro que se exige al |
consultor. la cobertura, el plazo, monto de fa coberiura y oportunidad de su
| presentacion)

. VI. PRESTACIONES ACCESORIAS (De Corresponder)
| {Se puede considerar como prestaciones accesorias al mantenimiento preventivo,
| soporte técnico, capacitacion y/o entrenamiento del personal de la entidad, entre otras,
| por fo que se debe precisar segun la presracron solicitada).

_ VIl.  LUGARY PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

Lugar: (Las areas usuarias deben sefalar el lugar donde se efectuara la prestacion)
Plazo: (Las areas usuarias deben expresar el plazo de la prestacion en dias calendario,
| indicando ef inicio del p!a,e’o de ejecucion de la prestacion, a partir del dia siguiente de

FIORELLA \
SOLANGE
CALOPIND
ARELLANO

22




la notificacién de la orden de servicio o de la suscripcién del contrato, sea el caso)
(En caso que se establezca condiciones previas a la ejecucion del servicio, se debe
precisar dicho plazo)

Vill. ENTREGABLES (Obligatorio)

(Las éreas usuarias debe indicar el numero de entregables, el contenido de cada

entregable, los plazos de presentacion y condiciones relevantes para cumplir con cada
entregable)

IX. CONFORMIDAD (Obligatorio)

(Se debe indicar los 6rganos y/o unidades organicas responsables de otorgar la
conformidad del servicio y precisar el procedimiento y requisitos que debe cumplir el
proveedor para el otorgamiento de la conformidad)

X. FORMAY CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

(Las dreas usuarias deben precisar si se realiza el pago de la contraprestacion en un
solo pago o pagos periédicos)

(Las greas usuarias deben precisar la documentacion obligatoria a presentar por el
proveedor para la realizacién del pago considerando la conformidad 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 verifiguen las condiciones establecidas en el contrato para ello.

Xl. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

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

Xll. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES

En virtud de lo dispuesto en los articulos 11 y 18 de la Ley Nro. 29151 —Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales, en aquellos casos en los cuales para el
cumplimiento de la prestacion, la Entidad asigne al Contratista algun bien mueble o
inmueble, éste es responsable del buen uso y conservacion de los mismos, de lo
contrario, respondera por su deferioro o pérdida, debiendo proceder a su reposicion
dentro del plazo maximo de cinco (5) dias habiles.

Xill. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

Indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion a la que se
tenga accesos y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido
revelar dicha informacién a terceros

XIV. PENALIDADES (Obligatorio)

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:
En caso de retraso injustificado del contratista en la gjecucién de las prestaciones
objeto del contrato, la Entidad le aplica automéaticamente una penalidad por mora por
cada dia de alraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a
la siguiente formula:
Penalidad diaria =__0.10 x monto
F x plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en
general, consultorias y ejecucion de obras: F = 0.40.
b} Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para bienes, servicios y consultorias: F = 0.25.
b.2) Para obras: F = 0.15.
Tanto el monto como el plazo se refieren, segtn corresponda, a la ejecucion fotal del
servicio o a la obligacion parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.
Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo
objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.
Esta calificacion del retraso comq justificado no da lugar al pago de gastos generales
de ningun tipo.
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XV. OTRAS PENALIDADES {De Corresponder)

(De acuerdo al tipo de contratacion las areas usuarias pueden establecer otras
penalidades diferentes al retraso, las cuales deben ser objetivas, razonables y
proporcionales con el objeto de la contratacion, por lo que se debe precisar el fistado
de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacion de las ocurrencias y
los montos o porcentajes a aplicar)

XVI. RESOLUCION CONTRACTUAL

El Ministerio puede resolver el confrato, en los siguientes casos:

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

b) Por la acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o por el monto
maximo para otras penalidades, en la efecucion de la prestacion a su cargo.

¢) Porla paralizacién o reduccion injustificada de la ejecucion de fa prestacion, pese
a haber sido requerido para corregir tal situacion.

d) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la
continuidad de la ejecucion, amparado en un hecho o evento extraordinario,
imprevisible e irresistible; o por un hecho sobreviniente al perfeccionamiento def
contrato, orden de compra o servicio, que no sea imputable a las partes.

Asimismo. puede resolverse de forma total o parcial la Orden de compra o de servicio
/o contrato por mutuo acuerdo entre las partes, previa opinion def area usuaria.

XVIl.  OBLIGACION ANTICORRUPCION

EL POSTOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de
una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los organos de
administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores, ofrecido,
negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo
itegal en refacién af contrato.

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

Ademas, EL POSTOR 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 practicas.

(VIll.  SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente
contratacion. son resueltos mediante trato directo, concifiacion y/o accion judicial.

) Firma ] vB®
Area Usuaria Area Técnica
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. Formato N° 04
TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION DE LOCADORES

Organo y/o Unidad Orgénica:

Actividad del POI:

Denominacién de la Contratacion: _]

I. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

(Las areas usuarias deben indicar que busca satisfacer, mejorar y/o atender con la
contratacién requerida)

Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

(Las areas usuarias deben indicar cual es el objeto de la contratacion)

lil.  ALCANCES DEL SERVICIO: (Obligatorio)

(Las areas usuarias deben indicar las actividades especificas y detalladas que realizara
el locador, las cuales no deben ser de naturaleza permanente)

IV. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR (Obligatorio)

(Se debe indicar el grado académico, la experiencia laboral en general, experiencia
laboral especifica, capacitacion, y otros)

(Asimismo, debe el area usuaria adjuntar el documento donde conste la informacion
sobre el personal que solicita contratar para que preste determinado servicio)

V. VALOR ESTIMADO

(E! area usuaria debe indicar ef cosfo estimado de la contratacion)

VI. SEGUROS (De Corresponder)

(De ser el caso, fas areas usuarias deben precisar el tipo de seguro que se exige al
consultor, la cobertura, el plazo, monto de la cobertura y oportunidad de su
presentacion)

VI. LUGARY PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

Lugar: (Las dreas usuarias deben sefialar el lugar donde se efectuara la prestacién)
Plazo: (Las areas usuarias deben expresar el plazo de la prestacion en dias calendario,
indicando el inicio del plazo de ejecucion de la prestacion, a partir del dia siguiente de
la notificacién de fa orden de servicio o de la suscripcion del contrato, sea el caso)

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

Vill. ENTREGABLES (Obligatorio)

(Las areas usuarias deben indicar el numero de entregables, el contenido de cada
entregable, los plazos de presentacion y condiciones relevantes para cumplir con cada
entregable)

IX. CONFORMIDAD (Obligatorio)

(Se debe indicar fos o6rganos y/o unidades organicas responsables de otorgar la
conformidad del servicio y precisar el procedimiento y requisitos que debe cumplir el
proveedor para el otorgamiento de fa conformidad)

X. FORMAY CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

(Las areas usuarias deben precisar si se realiza el pago de la contraprestacién en un
solo pago o pagos periddicos)

.V(Las areas usuarias deben precisar la documentacion obligatoria a presentar por el

proveedor para la realizacién del pago considerando la conformidad 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 verifiqguen las condiciones establecidas en el contrato para ello.

Xi._CONFIDENCIALIDAD (D& Corresponder)
adbidahsoluta en el manejo de informacion a la que se

25



tenga accesos y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedéndo prohibido

revelar dicha informacion a terceros

| XlIl. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

" El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del
servicio ofertado por un plazo no menor de un (01) afio. contado a partir de la
_conformidad otorgada por fa Entidad. o
Xlll. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES

En virtud de fo dispuesto en los articulos 11 y 18 de la Ley Nro. 29151 —Ley General
| del Sistema Nacional de Bienes Estatales. en aquellos casos en los cuales para el
cumplimiento de la prestacion, la Entidad asigne af Contratista algtin bien mueble o
inmueble, éste es responsable del buen uso y conservacion de fos mismos; de lo
| contrario, responderg por su deterioro o pérdida, debiendo proceder a su reposicion
' dentro del plazo méximo de cinco (8) dias habiles.

'XIV. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS

| que resulte seleccionado son propiedad del Ministerio de Economia y Finanzas, asi
como foda aquella informacidn interna de la institucion a la que tenga acceso para la
| ejecucion del servicio.

'XV. GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

"En caso que para el cumplimiento de sus actividades, se requiera el traslado def |

Locador en el &mbito nacional, los gastos inherentes a las mismas (pasajes, movifidad,
- hospedaje, viaticos y tarifa unica por uso de aeropuerto), correran por cuenta del
| Ministerio.

'XVI. PENALIDADES (Obligatorio)

| Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:

| En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones
objeto del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por
cada dia de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a
la siguiente formula:

| Penalidad diaria =__0.10 x monto

F x plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en
general, consultorias y ejecucién de obras: F = 0.40.

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

b.1) Para bienes, servicios y consultorias: F = 0.25.

b.2) Para obras: F = 0.15.
Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, a la ejecucion total del

- servicio o a la obligacion parcial, de ser ef caso, que fuera materia de retraso.

' Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo
objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.
Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales

| de ningun tipo.

XVI. OTRAS PENALIDADES (De Corresponder)

(De acuerdo al tipo de contratacion las areas usuarias pueden establecer otras |

penalidades diferentes al retraso. las cuales deben ser objetivas. razonables y
proporcionales con el objeto de la contratacion. por lo que se debe precisar el listado
de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacion de las ocurrencias y
|los montos o porcentajes a aplicar)
KVl RESOLUCION CONTRACTUAL ) B
El Ministerio puede resolver el contrato, en los siguientes casos:

a) Por el incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales, legales o

reglamentarias a su cargo. pese a haber sido requerido para elfo.

b) Por la acumulacign del monto maximo de fa penalidad por mora o por el monto

naximo para otr4s penalidades, en la gjecucion de la prestacion a su cargo.
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¢) Porla paralizacién o reduccion injustificada de la ejecucion de la prestacion, pese
a haber sido requerido para corregir tal situacion.

d) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la
continuidad de la ejecucién, amparado en un hecho o evento extraordinario,
imprevisible e irresistible; o por un hecho sobreviniente al perfeccionamiento del
contrato, orden de compra o servicio, que no sea imputable a las partes.

Asimismo, puede resolverse de forma total o parcial la Orden de compra o de servicio

/0 contrato por mutuo acuerdo entre las partes, previa opinion del érea usuaria.

XIX.  OBLIGACION ANTICORRUPCION

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

Asimismo, EL POSTOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion
del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos
ifegales o de corrupcion, directa o indirectamente 0 a través de sus socios, accionistas,
participacioncitas, integrantes de los d¢rganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores.

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

XX, SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

Todos los conflictos que se deriven de fa ejecucién e inferpretacion de la presente
contratacion, son resueltos mediante trato directo, conciliacion y/o accion judicial.

i Firma ) vB*°
Area Usuaria Area Técnica
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FORMATO N° 05
COTIZACION

Sefores

OFICINA DE ABASTECIMI!ENTO
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Presente.-

Ref.: Solicitud de Cotizacién - Descripcion de la Prestacion

Estimados sefores:

Por medio del presente, en calidad de ofertante y después de haber examinado y aceptar en
su integridad las especificaciones técnicas proporcionadas por el Ministerio de Economia y
Finanzas, me comprometo con la presente a la ejecucién de la prestacion, cumpliendo con
la integridad de vuestros requerimientos técnicos minimos (Especificaciones
Técnicas/Términos de referencia), conforme a las condiciones y plazos establecidos,
adjunto para tal efecto la siguiente propuesta economica:

[  PRECIO
' 1 TOTAL S/
ITE | DESCRIPCION caNTiDAD | PRECIO | (incluye  los
'M UNITARIO I
impuestos de
| | L _ley) |
] Nombre del Bien y/o| ' |
| servicio .
2 Nombre del Bien y/o
servicio |
TOTAL B j
| GARANTIA: i
'PLAZO DE |
 ENTREGA: |

La Oferta indicada incluye todos los tributos, instalacidn, pruebas, transportes, costos
laborales, conforme a la legislacion vigente, asi como cualquier otro costo que pueda tener
incidencia sobre el valor del bien ofertado. En tal sentido EL MINISTERIO no realiza pago
adicional de ninguna naturaleza por costos o gastos no considerados en el precio ofertado.

Esta oferta es valida y firme por un periocdo minimo de Treinta (30) dias calendario, a partir
de la fecha de presentacion de la presente oferta y se conviene u obliga que la oferta pueda
ser aceptada por EL MINISTERIO en cualquier momento antes de que expire el periodo

] indicado.
Lima, de de 20
Flrma ......................................
NOMBRE Y APELLIDOS (COMPLETOS)/ RAZON SOCIAL:
RUC:

FIORELLA \: &g [
SgEANGE 5 - 28




_[FORMATO N° 06
DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Sefiores:

OFICINA DE ABASTECIMIENTO
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Presente.-

DATOS DEL DECLARANTE:
Nombres y Apellidos/Razén Social:

L5 RUC:

Direccion de Notificacién:

Nombre de contacto:

Telf. Fijo/Mévil: Correo Electronico:
Ne° CCI'": Banco:

El declarante, en amparo al principio de veracidad establecido en el numeral 1.7 - Principio
de presuncion de veracidad - del articulo IV, del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444 — Ley
del Procedimiento Administrativo General, DECLARA BAJO JURAMENTO:
Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento para
la presente contratacion.
Cumplir en todos los extremos con los términos de referencia o especificaciones
técnicas, segun corresponda, que cuento con stock suficiente y a su libre disposicion
para atender la contratacion, y me someto a cualquier indagacion posterior a la
contratacion que sea necesaria.
No percibir ningin ingreso como remuneracion ni pensién del Estado Peruano
(Institucién Pdblica o Empresa del Estado) y no me encuentro incurso dentro de la
prohibicién de la doble percepcién e incompatibilidad de ingresos, salvo por funcion
docente o por ser miembros Unicamente del érgano colegiado.
No tener impedimento para contratar con el Estado, de acuerdo a lo sefialado en el
numeral 11.1 del articulo 11 de la Ley N° 30225 y sus modificatorias, Ley de
Contrataciones del Estado, que sefiala “Cualquiera sea el régimen legal de contratacion
aplicable, estan impedidos de ser participantes, postores, contratistas y/o
subcontratistas, incluso en las contrataciones a que se refiere el literal a) del articulo 5
de la presente Ley, las personas establecidas en los literales: a), b}, ¢), d), e), B, g), h),
DK, D,m)n),o)pgyn. ..
No tener inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado al amparo de lo
dispuesto por el articulo 242 de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General en los casos de: Inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado,
conforme al Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC,
Inhabilitacién administrativa ni judicial vigente con el Estado, Impedimento para ser
postor o contratista, expresamente previstos por las disposiciones legales vy
reglamentarias sobre la materia, e Inhabilitacién o sancién del colegio profesional, de
ser el caso.

6. No tener vinculo laboral con ofra Institucién Puablica o dependencia del MEF de
Economia y Finanzas.

Cddigo de cuenta interbancario, el mismo que consta de 20 digitos y debe estar asociodo o su nimero de RUC, debiendo consignar
el bunco de procedencia y el tipo de moneda.
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10.

11.

12.

13.

No encontrarme en una situacion de conflicto de intereses de indole econdmica,
politica, familiar o de otra naturaleza que puedan afectar la contratacion.

No tener antecedentes policiales, penales o judiciales por delitos dolosos.

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

Conocer lo establecido en el articulo 138.4 del Reglamento de la Ley de Contrataciones
— Clausulas Anticorrupcion.

Autorizo ser notificado mediante correo electronico, en caso resulte ganador de la
buena pro, en la etapa de ejecucion contractual, a la direccion electronica senalada.
Autorizar que los pagos a nombre de mi representada sean abonados en la cuenta que
corresponde al CCly Banco sefialados por mi persona. Asimismo, dejo constancia que
el comprobante de pago a ser emitida por mi representada, una vez cumplida o
atendida 1a correspondiente Orden de Compra y/o de Servicio o las prestaciones en
bienes y/o servicios materia del contrato, quedara cancelada 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 lineas arriba.

No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, salvo autorizacién
expresa del MEF, la informacion proporcionada por esta para la prestacién del servicio
y/o bienes, y en general toda informacion a la que tenga acceso o la que pudiera
producir como parte de los servicios 0 bienes que presta, durante y después de
concluida la contratacion, comprometiéndose a mantener la confidencialidad de la
informacion y a no utilizarla para ningdin otro propésito para el que fue requerido

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y me atengo
a lo establecido en la normativa vigente, y que si lo declarado es falso estoy sujeto a las
acciones legales y penales correspondientes, en caso de verificarse su falsedad.

Lima,
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FORMATO N° 07
DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO

Apelidos: _______ Nombres: __________________________
Documento de ldentidad: ______________ Dependencia: __________________
Domicilio:

Vinculo con la entidad: Nombrado( ) Designado ( ) Contratado( )

Declaro que al momento de suscribir el presente documento:

1.

Tengo conocimiento de las disposiciones contenidas en las siguientes normas legales:

a) Ley N° 26771, Establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

b) Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley que
establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

¢) Decreto Supremo N° 017-2002-PCM, Modifican Reglamento de la Ley que
establecio prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de
personal en el sector pablico, en casos de parentesco.

d) Decreto Supremo N° 034-2005-PCM, Disponen otorgamiento de Declaracién
Jurada para prevenir casos de Nepotismo.

. He cumplido con revisar el LISTADO DE TRABAJADORES A NIVEL NACIONAL

proporcionado por la Entidad en el enlace
http://www.mef.gob.pe/es/?option=com_wrapper&view=wrapper&ltemid=101731 del
Portal del Ministerio de Economia y Finanzas y he agotado las demés verificaciones y
corroboraciones necesarias.

. En consecuencia, DECLARO BAJO JURAMENTO que {(indicar

Sl o NO) tengo parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de
afinidad y/o vinculo conyugal, con trabajador(es) del Ministerio de Economia y
Finanzas y en otras entidades estatales tales como Ministerios, empresas del Estado,
entre otros.

. En el caso de haber consignado una respuesta afirmativa, declaro que la(s) persona(s)

con quien(es) me une el vinculo antes indicado es(son):

APELLIDOS Y NOMBRES DEPENDENCIA PARENTESCO

La presente Declaracién Jurada se formula en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo
4-A del Reglamento de la Ley No 26771, incorporado mediante Decreto Supremo No. 034-

2005-PCM.

Lima, de del 20__.

Furma .........................................

NOMBRE Y APELLIDOS (COMPLETOS) / RAZON SOCIAL:
RUC:

3
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< S NOMg] . -
s .\ Monto de la Prestacion Ejecutada

)

ANES Tfﬁ/
2
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[
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FORMATO N°09
ACTA DE CONFORMIDAD

Por intermedio de la presente acta la Oficina.... (drea usuaria) .....
CONFORMIDAD a la ORDEN DE............

Unidad Ejecutora

otorga la

............. N°.....coomeveeenee del contratista

Objeto de la prestacion

Contratacion del....

Numero de Contrato y/o Numero de Orden
de Servicio / Compra

Fecha de suscripcion del contrato y/o Orden
de Servicio / Compra

Monto total de la orden y/o contrato

Fecha de nofificaciéon y/o recepcioén de la
Orden

Plazo de prestacion

Inicio

Termino

Plazo de ejecucion {dias calendario)

Pago N°

Primer/ Unico entregable,......

Plazo de ampliacién (cantidad de dias y
fecha limite)

Fecha de presentacion del entregable

Cantidad de dias de retraso

Se realizo Observaciones a la prestacion

S| NO

Plazo para subsanar las observaciones
(cantidad de dias y fecha limite}

Fecha de Entrega de la subsanacion

Cantidad de dias de retraso

Total de dias de retraso

S/

\

enalidad de corresponder

Sl | NO

bservaciones

|

Se expide la presente constancia, para su uso exclusivo de tramite de pago.

Fecha:
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FORMATO N° 10

CARTA DE AUTORIZACION
(Para el pago con abonos en cuenta bancaria del proveedor)

Lima,

Sefiores:
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Presente.-

Asunto: Autorizacién para el pago con abonos en cuenta.

Por el medio del presente, autorizo a usted el pago de abonos en cuenta al siguiente Codigo
de Cuenta Interbancario (CCl) en SOLES:

N°® Codigo de Cuenta Interbancario -CCl (20 digitos):
Nombre del Banco:

Nombre completo del titular:

RUC:

Asimismo, dejo constancia que la factura a ser emitida, una vez cumplida o atendida la
correspondiente orden de compra, orden de servicio o contrato, queda cancelada para
todos sus efectos mediante la sola acreditaciéon del importe de la referida factura a favor de
la cuenta en la entidad bancaria a que se refiere el primer parrafo de la presente.

Atentamente,

Frma ..........................................
NOMBRE Y APELLIDOS (COMPLETOS)/ RAZON SOCIAL:
RUC:
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. Expediente de contratacion: Es el

FORMATO N° 11
GLOSARIO DE TERMINOS

Area usuaria: Organos y/o Unidades Organicas que forman parte de una Unidad
Ejecutora 001: Administracion General del Pliego 009: Ministerio de Economia y
Finanzas, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con determinada contratacion,
a través del Organo Encargado de las Contrataciones y colabora y participa en la
planificacion de las contrataciones, y realiza la verificacion del cumplimiento de las
contrataciones, previa a su conformidad.

Area Técnica: Organos y/o Unidades Orgénicas que forman parte de una Unidad
Ejecutora 001: Administracion General del Pliego 009: Ministerio de Economia y
Finanzas, que dada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos
formulados por otros organos y/o unidades orgénicas, y realiza la verificacion tecnica
de los requerimientos.

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

Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia de bienes, la
entrega en uso o la prestacion de servicios. Para ser considerado como tal debe ser
emitido y /o impreso conforme a las normas del Reglamento de Comprobantes de
pago.

Consultoria: Servicio profesional altamente calificado que realiza una persona natural
o juridica, para la elaboracion de estudio y/o proyectos; en la inspeccion de fabrica,
peritajes de equipos, bienes y maquinarias; en investigaciones, auditorias, asesorias,
estudios de pre factibilidad y factibilidad técnica, econdmica y financiero, estudios
basicos, preliminares y definitivos, asesoramiento en la ejecucion de proyectos y en la
elaboracién de términos de referencia, especificaciones técnicas y bases de distintos
procedimientos de seleccion.

Contratacién: Acuerdo mediante el cual 1a Entidad se abastece de bienes y servicios,

asumiendo el pago del precio o de la retribucion correspondiente con fondos pablicos
a favor del proveedor.

Contratista: Persona natural o juridica que provee bienes y/o servicios a una Entidad,
luego de haber sido notificado con una Orden de Compra o Servicio o suscrito el
Contrato.

Cotizacion: Documento emitido por un potencial proveedor donde fija el precio de la
prestacion del bien, servicio o consultoria que se encontraria a su cargo en caso su
oferta resulte ganadora.

Entregable: Es el resultado — producto (s), bien(es) cuantificable (s) y verificable(s)
que presenta el contratista, locador o consultor de acuerdo a lo establecido en la orden
de servicio o contrato suscrito por las partes.

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

nto de documentos donde consta todas las
publica desde la decisién de adquirir o
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

21.

22.

23.

FIORELLA
SOLANGE
CALOPING

19.

20.

contratar hasta la culminacion del contrato.

Expediente de pago: Forma parte del expediente de contratacion, contiene todos los
documentos generados partir de la emisiéon de la orden de compra, servicio y/ 0
contrato hasta el pago.

Indagacion de mercado: Accién mediante el cual los especialistas del drgano
encargado de las contrataciones identifica las ofertas que brinda el mercado y
determina el valor de la contratacién de los bienes o servicios requeridos.

Locador: Persona natural que brinda un servicio fisicos o intelectuales a favor de la
Entidad a cambio de una retribucién, por un periodo de tiempo determinado, sin vinculo
laboral, ni subordinacién con la Entidad; luego de habérsele notificado una Orden de
Servicio o suscrito el contrato correspondiente.

Orden de Compra: Documento emitido por la Oficina de Abastecimiento para
formalizar la contratacién de los bienes solicitados por las areas usuarias del MEF,
teniendo como sustento las especificaciones técnicas, que forman parte de la misma.

Orden de Servicio: Documento emitido por la Oficina de Abastecimiento para
formalizar la contratacion de los servicios y consultorias solicitados por las areas
usuarias del MEF, teniendo como sustento los términos de referencia, que forman
parte de la misma.

Organo Encargado de las Contrataciones: Es la Oficina de Abastecimiento, unidad
organica, que realiza las actividades relativas a la gestion del abastecimiento al interior
del MEF. Esta a cargo de las contrataciones hasta la emision de la Orden de Servicio
u Orden de Compra segun corresponda, y del tréamite de la conformidad para el pago
respectivo.

Pedido SIGA: Documento generado por las areas usuarias del MEF en el Sistema
Integrado de Gestiéon Administrativa (SIGA), que formaliza el requerimiento de bienes
y servicios.

Prestacién: Es la realizacion del servicio, consultoria o la entrega de los bienes, cuya
contrataciéon formaliza la Oficina de Abastecimiento.

Proyeccion de gastos: Contiene los costos de cada componente o partida del bien o
servicio a contratar (incluir utilidades, tributos y todo costo que incida en el precio).
Registro Nacional de Proveedores — RNP: Documento de acreditacion que
administra y opera el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado - OSCE, el
cual habilita para ser participante, postor y/o contratista en los procesos de
contratacién publica de bienes, servicios, consultores de obras y ejecutores de obra.

Reglamento de Organizacion y Funciones: Es el documento técnico normativo de
gestion institucional que formaliza la estructura organica de la Entidad, orientada al
esfuerzo institucional y al logro de su mision, vision y objetivos. Contiene las funciones
generales de la Entidad, estableciendo sus relaciones y responsabilidades.

Requerimiento: Solicitud del bien, servicio 0 consultoria formulado por las areas
usuarias del MEF. El documento de requerimiento esta conformado por el Pedido SIGA
y los términos de referencia y/o especificaciones tecnicas, segun corresponda, que
deben tenerse en cuenta para la adquisicion o contratacion respectiva. .

Iquier servicio que requiere el area usuaria para el desarrollo

36



25.

26.

27.

28.

29.

de sus actividades y cumplimiento de sus fines.

Servicios Basicos: Comprenden los servicios de agua, desaglie y alcantarillado,
energia eléctrica, gas, telefonia, internet y cable.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA): Sistema Informatico que

integra los procesos de los sistemas administrativos, contables, de abastecimiento,
personal y de presupuesto.

Sistema Integrado de Administraciéon Financiera - SIAF: Es un Sistema de
Ejecucién, el cual ha sido disefiado como una herramienta ligada a la Gestion

Financiera del Tesoro Publicoe en su relacion con las denominadas Unidades
Ejecutoras.

Términos de Referencia: Documento en el cual se describen las caracteristicas
técnicas y las condiciones en que se ejecuta el servicio yfo las consultorias
contratadas. En el caso de consultorias, la descripcion ademas incluye los objetivos,
las metas o resultados y la extensién del trabajo que se encomienda (actividades), asi
como, si el MEF debe suministrar informacion basica, con el objeto de facilitar a los
proveedores de la consultoria la preparacién de sus ofertas.

Unidad Impositiva Tributaria: Es un valor de referencia que se utiliza en el Peru para

determinar impuestos, infracciones, multas u otro aspecto tributario que las leyes del
pais establezcan.
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