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Directiva “Contratacion de bienes, servicios y consultorias por montos iguales o inferiores a ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT) en el Congreso de la Republica”

1. OBJETIVO

Establecer disposiciones y procedimientos de caracter obligatorio para la
contratacion de bienes, servicios y consultorias, requeridos por los 6érganos y
unidades orgénicas del Congreso dela Republica, cuyos montos sean iguales o
inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias, en adelante (UIT), vigentes
al momento de la transaccion que se encuentran dentro de los supuestos excluidos
de la Ley de Contrataciones del Estado, sujetos a supervision de acuerdo a lo
previsto en el literal a) numeral 5.1 del articulo 5, del Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

2.  FINALIDAD

Garantizar que las contrataciones de bienes, servicios y consultorias que
requieran las areas usuarias, se efectien en forma oportuna, regulando los
procedimientos que permitan atender de forma eficiente, eficaz y transparente,
salvaguardando el uso de los recursos publicos a cargo de la Institucién.

3. ALCANCE

Las disposiciones y procedimientos establecidas en la presente directiva son de
aplicacion y cumplimiento obligatorio del Departamento de Abastecimiento, Area
de Programacion y Gestion de Adquisiciones, Departamento de Finanzas,
Departamento de Servicios Generales y de los érganos y unidades organicas del
Servicio Parlamentario y Organizacion Parlamentaria del Congreso de la
Republica, que intervienen en el proceso de contratacion de bienes, servicios y
consultorias por montos iguales o inferiores a ocho (08) UIT.

4. BASE LEGAL

4.1. Reglamento del Congreso de la Republica.

4.2. Resolucion N° 043-2023-2024-OM-CR que formaliza el Reglamento de
Organizaciéon y Funciones del Servicio Parlamentario del Congreso de la
Republica.

4.3. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y
modificatorias.

4.4. Ley N° 27785, Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica y modificatorias.

45. Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Pdblica y
modificatorias.

4.6. Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y modificatorias.

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

4.8. Ley N° 31953 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal
2024.

4.9. Decreto Legislativo N° 295, Cédigo Civil y modificatorias.

4.10. Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

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

4.12. Decreto Supremo N° 082-2023-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 31564, Ley de prevencién y mitigacion del conflicto
de intereses en el acceso y salida de personal del servicio publico.
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4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

Decreto Supremo N° 185-2021-PCM, Decreto Supremo que crea la Debida
Diligencia del Sector Publico.

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

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y
modificatorias.

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

Decreto Supremo N° 344-2018-EF, aprueban el Reglamento de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, Directiva “Implementacion del
Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado” y modificatorias.
Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018- PCM -SGP,
Aprueban la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la
implementacién de la gestion por procesos en las entidades de la
administracién publica.

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

Resolucion Directoral N° 0014-2021-EF/54.01, Aprueban la Directiva N°
0005-2021- EF/54.01, “Directiva para la Programacion Multianual de Bienes,
Servicios y Obras”, asi como sus anexos N° 01, N° 02, N° 03, N° 04, N° 05
y N° 06 y modificatorias.

5. RESPONSABILIDADES

5.1.

5.2.

5.3.

La Direccion General de Administracion (en adelante DGA) es
responsable de autorizar los requerimientos de los 6rganos y unidades
organicas del Servicio Parlamentario y autoriza la Certificacion de Crédito
Presupuestario y/o Constancia de Prevision Presupuestal, segun
corresponda.

El Departamento de Abastecimiento (en adelante DA) es responsable de
Programar los requerimientos de bienes y servicios; supervisar y controlar
las actividades de los jefes de area a su cargo y realizar el seguimiento en
concordancia con el articulo 8 de la Ley; la expedicién de las constancias de
prestaciones a pedido de parte o de oficio, siempre que cuente con la
delegacién correspondiente.

El Area de Programaciéon y Gestion de Adquisiciones (en adelante
APGA) es responsable de determinar el valor estimado en los casos
previstos en esta directiva, asi como de la supervision y control de las
actividades para la contratacion de bienes, servicios, consultorias y obras;
asimismo, es responsable de supervisar y coordinar la recepcion de los
bienes adquiridos, y de supervisar con los usuarios la conformidad de los
bienes y servicios contratados. Asimismo, a través de sus grupos
funcionales es responsable de:

5.3.1. EI Grupo Funcional de Compras (en adelante GFC) es
responsable de la ejecucién oportuna de los actos preparatorios
hasta la contratacion que se le asigne; asimismo, es responsable de
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5.4.

5.5.

supervisar, revisar y aprobar el estudio de mercado, la determinacion
del valor estimado antes de ser remitido al Area de Programacion y
Gestion de Adquisiciones; de realizar la indagacion de mercado,
efectuar la emisién de la Orden de Compra y/o de Servicio, realizar
el seguimiento de la orden de compra y/o servicio, la aplicacion de
penalidades (segun lo informado por el area usuaria), efectuar la
liquidaciébn de la Orden de Compra y/o Servicio y archivar el
expediente a su cargo; asi como supervisar el cumplimiento de las
actividades de los técnicos y/o profesionales a su cargo.

5.3.2. El Grupo Funcional de Almacén (en adelante GFA) es
responsable de supervisar las acciones respecto al ingreso, custodia,
control y distribucion de los bienes que ingresan al Almacén;
supervisar la conciliacion e informacion contable del ingreso y salida
del Almacén, de acuerdo con la normativa correspondiente.

Los drganos y unidades organicas del Servicio Parlamentario (en
adelante areas usuarias) son responsables de elaborar adecuadamente
sus términos de referencia, especificaciones técnicas considerando su
necesidad anual. Asimismo, de formular sus requerimientos de bienes,
servicios y consultorias, en base al Cuadro Multianual de Necesidades
(CMN), de tener requerimientos no programados deben solicitar la
habilitacion del marco presupuestal correspondiente, con la debida
anticipacion a fin de que sean atendidos oportunamente.

En materia de ejecucidon contractual, el area usuaria es responsable
principalmente de: (i) Supervisar que el contratista cumpla con las
obligaciones contractuales a su cargo, de acuerdo con la orden de servicio
y/u orden de compra (ii) Otorgar la conformidad cuando corresponda, (iii)
Informar con precision sobre los retrasos e incumplimientos incurridos por el
contratista para la aplicacién de penalidades, (iv) Recomendar la resolucién
de la Orden de Compra y/o Servicio. y (v) Emitir opinién en un plazo maximo
de dos (02) dias habiles, sobre las solicitudes de ampliacion de la Orden de
Compra y/o Servicio.

La Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, es
responsable a través del Area de Presupuesto, de revisar en materia
presupuestal la solicitud de Certificacion de Crédito Presupuestario y/o
Constancia de Previsién Presupuestaria, y de encontrarse conforme,
aprueba la Certificacién de Crédito Presupuestario (CCP) a través del SIGA-
Congreso y SIAF del MEF, y de ser el caso, emite la Constancia de Prevision
Presupuestaria (CPP).

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

Area de Programacion y Gestioén de Adquisiciones

Para el cumplimiento de las actividades de la presente directiva, el Area de
Programacion y Gestion de Adquisiciones del Departamento de
Abastecimiento organiza sus responsabilidades de la siguiente manera:

6.1.1.El Area de Programacion y Gestion de Adquisiciones, sobre
acciones de programacion, debe realizar el conjunto de actuaciones
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destinadas a planificar y consolidar los requerimientos de bienes,
servicios y consultorias formulados por las areas usuarias.

6.1.2.El Area de Programacién y Gestion de Adquisiciones - Grupo
Funcional de Compras, debe realizar el conjunto de actuaciones
destinadas a contratar los bienes, servicios y consultorias formulados
por las areas usuarias.

6.1.3.El Area de Programacion y Gestién de Adquisiciones - Grupo
Funcional de Almacén, debe realizar el conjunto de actuaciones
destinadas a la recepcién de los bienes adquiridos por la entidad.

6.2. Contrataciones por montos iguales o inferiores a ocho (08) UIT

6.2.1.Las contrataciones reguladas por la presente directiva son aquellas por
montos iguales o inferiores a ocho (08) UIT, y se encuentran dentro de
los supuestos excluidos del ambito de aplicacién sujetos a supervision
del OSCE, contemplados en el literal a) del numeral 5.1 del articulo 5
del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones
del Estado.

6.2.2.Todos los requerimientos deben sujetarse a los criterios de
razonabilidad y objetividad y ser coherentes con la contratacion en
funcién a los objetivos y metas contenidas en el Plan Operativo
Institucional (POIl) y/o Plan Estratégico Institucional (PEIl), de
conformidad con las normas del Sistema Nacional de Presupuesto
Puablico, asi como estar comprendidos en el Cuadro Multianual de
Necesidades (CMN) aprobado.

Los requerimientos no comprendidos en el Cuadro Multianual de
Necesidades(CMN), deben tramitarse de acuerdo con lo dispuesto en
el numeral 7.1.3. de la presente directiva.

6.2.3.La contratacion de los requerimientos de bienes, servicios y consultorias
debe realizarse bajo los principios de:

e Transparencia: Informacion clara y coherente, garantizando libertad
de concurrencia, y que la contratacién se desarrolle en igualdad de
condiciones.

e Integridad: La conducta de los participes en el proceso de
contratacion debe estar guiada por la honestidad y veracidad,
evitando cualquier practica indebida, la misma que, en caso de
producirse, debe ser comunicada a las autoridades competentes de
manera directa y oportuna.

e Eficienciay eficacia: Se debe tener en cuenta el cumplimiento de
los fines,metas y objetivos de la entidad, bajo condiciones de calidad
y la optimizacién de los recursos.

e Economia: Ahorroy optimizacion en el uso de los bienes, servicios y
consultorias, empleo razonable de los recursos publicos; y
maximizacion del valor del dinero

e Oportunidad de atencion del requerimiento: Atencién oportuna e
inmediata del requerimiento de las &reas usuarias, sin mayores
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dilaciones y postergaciones que encarezcan el bien o servicio o
dificulte la cadena de atenciébn de requerimientos organico-
funcionales.

6.2.4.No se admiten requerimientos para regularizar contrataciones de
bienes, servicios y/o consultorias ya ejecutadas o en proceso de
ejecucién, bajo responsabilidad funcional del personal que autoriza la
ejecucion de las prestaciones.

6.2.5.En caso de contrataciones de bienes, servicios y/o consultorias
relacionadas con el uso de tecnologias de la informacién, prensa y
comunicaciones y mantenimiento de las instalaciones de la entidad, los
organos y unidades orgéanicas del Congreso de la Republica (areas
usuarias), deben remitir las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia, con el Visto Bueno del funcionario responsable o jefe de
cada unidad organica, en su calidad de areas técnicas especializadas,
segun corresponda o validar las mismas en caso haya sido solicitado
y/o elaborados por las areas usuarias.

6.2.6.En el caso de contratacibn y uso de licencias de software, el
Departamento de Tecnologias de la Informacion debe emitir el informe
técnico previo de evaluacion del software, el cual debe adjuntarse al
requerimiento.

6.2.7.La contratacion de bienes incluidos en los Catalogos Electrénicos del
Acuerdo Marco cuyos montos de contratacion sean menores al monto
minimo establecido por la Central de Compras Publicas - Perd Compras,
y la Entidad opte por realizar la contratacién fuera de los Catalogos
Electronicos, se rigen por lo dispuesto en la presente directiva.

6.2.8.Las areas usuarias son responsables del seguimiento de la ejecucién
de la prestacion, debiendo comunicar al Departamento de
Abastecimiento el retraso o incumplimiento por parte del contratista, al
dia habil siguiente de producido el hecho, y solicitar que se adopten las
acciones administrativas correspondientes.

6.2.9.No requieren de formulacibn de términos de referencia, las
contrataciones de servicios basicos, las publicaciones en el Diario Oficial
El Peruano, gastos notariales, entre otros de similar naturaleza, lo cual
no exime la obligacion por parte de las areas usuarias de generar el
Requerimiento SIGA de compra o servicio, segln corresponda.

6.2.10. Los requerimientos que sean autorizados por Oficialia Mayor se realizan
mediante un proveido dirigido a DGA, indicando atender segun
procedimientos internos y autorizado, a través del Sistema de Tramite
Documentario (STD).

6.2.11. Los requerimientos que sean autorizados por la Direccion General de
Administracion se realizan mediante un proveido dirigido a DA,
indicando tramite correspondiente y autorizado, a través del Sistema de
Tramite Documentario (STD).
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6.2.12.

Todos los expedientes de contratacion deben contener el Anexo N° 16
(Relacion de documentos para el expediente de contratacion - (08) UIT).

6.3. Consolidaciéon de objetos contractuales

6.3.1.

6.3.2.

Las &reas usuarias formulan sus requerimientos de manera oportuna
considerando el tipo y la cantidad de los bienes, servicios y/o
consultorias en funcibn a sus necesidades, durante el afio fiscal
correspondiente y por periodos nho menores a un (01) afio. En caso de
que el plazo de ejecucién supere el ejercicio fiscal, se solicita la
previsiobn presupuestal correspondiente. Cuando se traten de
prestaciones de ejecucion periddica, los requerimientos deben
realizarse de conformidad con la Programacion Multianual de Bienes y
Servicios en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento.

La consolidacion de objetos contractuales se efectia con la finalidad de
propiciar mejores precios, competencia y economia de escala, asi como
la contratacion conjunta que simplifique las relaciones contractuales y
evite el fraccionamiento, en concordancia con el principio de eficiencia
y eficacia establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225,
Ley de Contrataciones del Estado.

6.4. Fraccionamiento

6.4.1.

En concordancia con lo establecido por el articulo 20 del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, se
encuentra prohibido de fraccionar la contratacion de bienes, servicios y
consultorias, con la finalidad de evitar el tipo de procedimiento de
seleccién que corresponda segun la necesidad anual, de evadir la
aplicacion de la normativa de contrataciones vigentes para dar lugar a
contrataciones iguales o inferiores a las ocho (08) UIT y/o evadir el
cumplimiento de los tratados o compromisos que incluyan sobre
contratacion publica.

6.4.2.El area usuaria, el 6rgano encargado de las contrataciones y/u otras

dependencias de la entidad cuya funcién esté relacionada con la
correcta planificacion de los recursos, son responsables por el
incumplimiento de la prohibicion de fraccionar, debiendo efectuarse en
cada caso el deslinde de responsabilidad, cuando corresponda.

6.4.3.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, debido a que no se contaba con los recursos disponibles
suficientes para realizar dicha contratacibn completa, o surge una
necesidad imprevisible adicional a la programada y/o cuando la
contratacion se efectie a través de los Catalogos Electronicos de
Acuerdo Marco.
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7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. De las actuaciones previas al requerimiento de contratacién

7.1.1.El Departamento de Abastecimiento comunica a cada area usuaria
dentro de los cinco (05) dias hébiles siguientes de aprobado el Cuadro
Multianual de Necesidades (CMN), la relacibn mensualizada de las
necesidades previstas a ejecutar en el ejercicio fiscal.

7.1.2.De estar incluido el requerimiento en el Cuadro Multianual de
Necesidades (CMN), el &rea usuaria debe enviar al Departamento de
Abastecimiento, el requerimiento con una anticipacion no menor a
quince (15) dias habiles a la fecha de inicio de la prestacion, el mismo
que debe ser revisado por el Area de Programacion y Gestion de
Adquisiciones - Programacion.

7.1.3.De no estar incluido el requerimiento en el Cuadro Multianual de
Necesidades (CMN), el area usuaria envia a la Direccion General de
Administracion con el Anexo N° 05 de la Directiva N° 0005-2021-
EF/54.01.

7.1.4.El Departamento de Abastecimiento gestiona la aprobacion de la
propuesta de modificacion del Cuadro Multianual de Necesidades
(CMN), ante la Direccién General de Administracion. En caso de que la
modificacion implique recursos que no puedan ser cubiertos con el
presupuesto aprobado para el &rea usuaria, previamente el area usuaria
solicita a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion la
modificacion presupuestaria correspondiente.

7.2. Del requerimiento de contratacion

7.2.1.Las contrataciones materia de la presente Directiva, se lleva a cabo solo
con proveedores que cuenten con inscripcion vigente en el Registro
Nacional de Proveedores, salvo en aquellos casos en gque los 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 comprendidas en las causales de
impedimentos para contratar con el Estado, establecidas en el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado
y modificatorias.

7.2.2.Solo se remiten requerimientos que previamente se encuentren en el
Cuadro Multianual de Necesidades (CMN), los cuales debe estar
debidamente aprobados por el responsable del area usuaria, debe
adjuntar las especificaciones técnicas de los bienes y/o términos de
referencia del servicio, los cuales deben elaborarse de acuerdo a los
Anexos N° 01, N° 02, N° 03 y N° 04 de la presente Directiva, segun
corresponda, asi como el correspondiente requerimiento SIGA
debidamente suscrito por el responsable del area usuaria, sustentando
la necesidad de la contratacion para el cumplimento de las funciones de
las areas usuarias, el cual es remitido al Departamento de
Abastecimiento para su atencién de contratacion de acuerdo a sus
facultades y competencias.
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7.2.3.Los términos de referencia del servicio a contratar o las especificaciones
técnicas del bien a adquirir, deben definir con claridad y precision, la
Actividad Operativa, el objeto de la contratacion, la finalidad publica de
la contratacion, caracteristicas, cantidades, plazos de entrega y/o
cronograma (en caso de bienes), plazo de ejecucion (en caso de
servicios y/o consultorias), lugar de la entrega o realizacién de la
prestacién, requisitos del proveedor y/o del personal, forma de pago,
funcionario que emite la conformidad, las penalidades por mora en la
ejecucion de la prestacion, de acuerdo a la formula prevista, otras
penalidades aplicables y demas consideraciones que se requieran para
la adecuada adquisicidn o realizacion de la prestacion.

7.2.4.Los 6rganos y unidades organicas del Congreso de la Republica en su
calidad de &reas usuarias son responsables de la adecuada formulacion
de sus requerimientos. El &rea usuaria es responsable de definir con
precision las caracteristicas, condiciones, cantidad y calidad de los
bienes, servicios y consultorias que requiera para el cumplimiento de
sus funciones, de manera que reduzca la necesidad de su reformulacion
por errores o deficiencias técnicas, bajo responsabilidad.

7.2.5.El area usuaria debe verificar, que el requerimiento debe estar
programado en el Cuadro de Multianual de Necesidades (CMN), de no
ser el caso, debe priorizar dentro de su programacion aprobada, en
coordinacion con el Area de Programacion y Gestion de adquisiciones -
Programacion.

7.2.6.En la definicion del requerimiento no se hace referencia a la fabricaciéon
0 procedencia, procedimiento de fabricacion, marcas, patentes o tipos,
origen o produccion determinados, ni descripcion que oriente a la
contratacion hacia ellos, salvo que la entidad haya implementado el
correspondiente proceso de estandarizacion, que para estos casos
amerita sélo un informe técnico de parte del area usuaria.

7.2.7.El requerimiento puede incluir las referencias descritas en el parrafo
precedente, tratandose de material bibliografico existente en el
mercado, cuya adquisicibn obedezca a planes curriculares y/o
pedagdgicos, por su contenido tematico, nivel de especializacion y otras
especificaciones debidamente justificadas por el area usuaria, debiendo
establecerse el titulo, autor y edicion que corresponda a las
caracteristicas requeridas.

7.2.8.Los términos de referencia y/o especificaciones técnicas contienen las
pautas establecidas en los siguientes Anexos segun corresponda:

e Anexo N°01: Especificaciones técnicas para la contratacion de
bienes.

e Anexo N°02: Términos de referencia para la contratacion de
servicios en general.

e Anexo N°03: Términos de referencia para la contratacién de
consultorias.

e Anexo N°04: Términos de referencia para la contratacion de
servicios temporales (Locadores).
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7.2.9.En el caso de talleres o capacitaciones programados por las areas
usuarias, que no son atendidos en el Congreso, en los que se solicite la
contratacion de alquiler de ambientes, unidades de transporte, equipo o
mobiliario, servicio de coffee break, almuerzos y otros servicios para
eventos, los términos de referencia deben detallar, ademas de lo
seflalado en los numerales precedentes en lo que corresponda lo
siguiente:

e Eltipo de evento.

e Publico objetivo a quien esta dirigido, cantidad de participantes
considerando el histérico real de eventos similares, asi como el
rango de ausencias reportado.

e Descripcion de los servicios, incluyendo la informacion que facilite la
indagacion de mercado al Area de Programacion y Gestion de
Adquisiciones.

e Lugary fecha de realizacion de los servicios.

7.2.10. El Departamento de Abastecimiento, de conformidad con lo sefialado
en los numerales precedentes de la presente Directiva, recibe el
requerimiento y lo deriva al Area de Programacion y Gestion de
Adquisiciones, para su revision y verificacion a través del Grupo
Funcional de Compras sobre la documentacion del expediente,
debiendo contener lo siguiente:

e Documento de solicitud de requerimiento, suscrito por el area
usuaria.

e Especificaciones Técnicas, en caso de adquisiciobn de bienes
(Anexo N°01)

e Términos de Referencia, en caso de Contrataciéon de
servicios/consultorias/servicios temporales (Anexos N° 02, N° 03 y
N° 04).

e Requerimiento SIGA (para bienes, servicios y consultorias)
debidamente suscrito por los funcionarios responsables del area
usuaria.

e Informe técnico previo de evaluacion de software, conforme la
normativa de la materia, (cuando corresponda).

e Autorizacion del requerimiento por parte del director general de
Administracion.

Para los casos descritos en el numeral 6.2.5. de la presente directiva,
las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia deben contar
adicionalmente con el visto bueno del area técnica especializada.

7.2.11. Para el caso de contrataciones Iguales o Inferiores a ocho (08) UIT
bajo la modalidad de servicios de caracter temporal que puedan ser
prestados por personas naturales, el é&rea usuaria, dado el
conocimiento técnico y experiencia que poseen sobre el objeto de la
contratacion, es el responsable de la determinacion del perfil y
establecer los montos en funcién a la complejidad del servicio, grado
de instruccién, especialidad, experiencia y condiciones del mercado;
para ello el Grupo Funcional de Compras, solicita al area usuaria via
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correo electrénico el Anexo N° 20 (Modelo de cotizacién (para
locadores y servicios técnicos y profesionales) y el Anexo N° 19
(Propuesta de persona natural para servicios temporales a
contratarse), el &rea usuaria remite por el mismo medio, en un plazo
méaximo de un (01) dia habil.

Si en el plazo de dos (02) dias habiles contados a partir de la invitacion
a cotizar, no se recibe cotizacion, se devuelve el requerimiento al area
usuaria y/o érea técnica.

7.3. Delaevaluaciony aprobacion del requerimiento de contratacion

7.4.

7.3.1.El Area de Programacion y Gestion de Adquisiciones a través del

Grupo Funcional de Compras revisa y evalla los requerimientos para
la contratacion de bienes, servicios y consultorias que cumplan con los
requisitos sefialados en los numerales precedentes, en el plazo
maximo de dos (02) dias hébiles; asimismo, debe verificar que la
finalidad publica de la contratacion se encuentre debidamente
justificada; de encontrarse observaciones, comunica al area usuaria, a
fin de que esta proceda con la subsanacion en el plazo maximo de dos
(02) dias habiles.

7.3.2.De subsanar observaciones, el Area de Programacion y Gestiéon de

Adquisiciones a través del Grupo Funcional de Compras procede con
la indagacién de mercado.

7.3.3.De no subsanar observaciones, el Area de Programacion y Gestion de

Adquisiciones- Grupo Funcional de Compras, procede a la devolucién
de la documentacion al &rea usuaria en un plazo maximo de dos (02)
dias habiles.

De laindagacion de mercado y elaboracién del cuadro comparativo

7.4.1.El Area de Programacion y Gestion de Adquisiciones- Grupo Funcional

de Compras, procede con la indagacion de mercado para la
determinacion del monto a contratar. Para tal efecto, puede recurrir a
la informacién existente, incluidas las contrataciones que hubiera
realizado el sector publico o privado, respecto de bienes, servicios y
consultorias que guarden similitud con el requerimiento (Presupuestos;
paginas web, informacion de procesos con buena pro consentida
publicada en el SEACE; u otras), y/o enviar solicitudes de cotizacién,
invitando a proveedores del rubro de la prestacién a ejecutarse.

7.4.2.Para la obtencién de las cotizaciones de bienes y servicios, debe

realizar como minimo tres (03) invitaciones via correo electrénico u
otros medios de comunicacion, a potenciales proveedores
relacionados al rubro u objeto de la contratacién, solicitud que debe
realizarse de acuerdo con lo establecido en el Anexo N° 08 ( Modelo de
cotizacién del proveedor), siendo suficiente para la determinacion del
monto a contratar dos (02) cotizaciones validadas por el area usuaria,
de acuerdo al Anexo N° 18 (Validacion de Cotizaciones).
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En el caso que el area usuaria valide una cotizacién o que, habiéndose
cumplido el plazo de presentacion de cotizaciones en la indagacion de
mercado, se obtenga una (01) cotizacion valida, en ambos casos se
podrd materializar la contratacion, con el debido sustento del area
usuaria, que determine la urgencia de la contratacion a fin de evitar
situaciones de incumplimiento de metas, objetivos vy
desabastecimiento.

7.4.3.Se podré requerir una (01) invitacion a cotizar y, en consecuencia, se
podré obtener una (01) cotizacion, en los siguientes casos:

7.4.3.1. Contratacion de bienes y/o servicios que sean accesorios,
complementarios o que sean imprescindibles para garantizar
la funcionalidad, operatividad o valor econdmico del
equipamiento o infraestructura preexistente y siempre que se
verifique que no exista la posibilidad de adquirir un bien y/o
contratar un servicio equivalente a un segundo postor.

7.4.3.2. Alguiler de inmuebles.

7.4.3.3. Prestaciones relacionadas a derechos de autor o derechos
exclusivos.

7.4.3.4. Servicios técnicos, profesionales y/o especializados de
caracter temporal, que puedan ser prestados por personas
naturales.

7.4.3.5. Servicios de defensa legal, en concordancia con lo sefialado
en el inciso k) del articulo 87 del Reglamento Interno de
Trabajo.

7.4.3.6. Por condiciones del mercado que solo permitan una
cotizacion.

7.4.3.7. Servicios notariales, de arbitraje, peritajes derivados de
arbitrajes, u otros debidamente justificado.

7.4.3.8. Contrataciones por montos sea igual o inferior a una (01) UIT.

7.4.4.En el caso de servicios técnicos, profesionales y/o especializados de
caracter temporal, gue puedan ser prestados por personas naturales,
se procede conforme a lo establecido en el numeral 7.2.11. de la
presente Directiva.

7.4.5.El Area de Programacion y Gestion de Adquisiciones a través del
Grupo Funcional de Compras, envia las solicitudes de cotizacion a los
proveedores cuya actividad econdmica guarde relacion con el objeto
de la contratacién, via correo electronico u otro medios de
comunicacion adjuntando los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas de los servicios, consultorias y/o bienes a
contratar, segun sea el caso, asi como toda la informacién que pueda
incidir en el costo, adjuntando los siguientes formatos, conforme al tipo
de contratacion:

A. BIENES

e Anexo N° 06: Carta de compromiso para la prestacion de bienes y
servicios.
e Anexo N° 08: Modelo de cotizacion del proveedor
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Anexo N° 09: Autorizacion para el pago de abono en cuenta CCI
Anexo N° 15: Declaracién Jurada Integridad de los Proveedores y
Lucha contra la Corrupcion en el Congreso de la Republica.

B. SERVICIOS EN GENERAL

e Anexo N° 06: Carta de compromiso para la prestacion de bienes y
servicios.

e Anexo N° 08: Modelo de cotizacién del proveedor.

¢ Anexo N° 09: Autorizacién para el pago de abono en cuenta CCI.

e Anexo N° 15: Declaracién Jurada Integridad de los Proveedores y
Lucha contra la Corrupcion en el Congreso de la Republica.

C. SERVICIO ESPECIFICO TEMPORAL

e Anexo N° 05: Formato de solicitud de cotizacibn para la
contratacion de servicios profesionales y consultorias de ser el
caso.

e Anexo N° 06: Carta de compromiso para la prestacion de bienesy
servicio.

e Anexo N° 07: Declaracibn jurada sobre prohibiciones e
incompatibilidades.

e Anexo N° 08: Modelo de cotizacion del proveedor

e Anexo N° 09: Autorizacién para el pago de abono en cuenta CCI

e Anexo N° 14: Declaracién jurada de doble percepcién en el
Estado.

e Anexo N° 15: Declaraciéon Jurada Integridad de los Proveedores y
Lucha contra la Corrupcién en el Congreso de la Republica.

e Anexo N°17: Declaracién jurada de nepotismo y relacion de
parentesco.

e Anexo N° 18: Validacion de cotizaciones

7.4.6.Luego de obtenida la cotizacion, el Area de Programacion y Gestion
de Adquisiciones a través del Grupo Funcional de Compras, solicita al
area usuaria la validacion de la cotizacién, en cuyo caso, éste se
encuentra obligada a realizarla para continuar con el proceso de
contratacion. Dicha validacién puede solicitarse a través de un correo
electrénico, debiendo de ser respondida por el area usuaria en un
plazo maximo de dos (02) dias habiles. De no recibir respuesta el
requerimiento es devuelto.

7.4.7.Para la contratacion de servicios temporales, se debe solicitar los
siguientes requisitos de presentacion obligatoria:

7.4.7.1. Hoja de Vida o Curriculo Vitae, adjuntando la documentacion
gue acredite el cumplimiento del perfil solicitado.

7.4.7.2. Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI).

7.4.7.3. Carta de Compromiso para la prestacion de bienes y servicio
(Anexo N°06) y plazo del servicio.

7.4.7.4. Declaracion Jurada sobre prohibiciones e incompatibilidades
(Anexo N°07).
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7.4.7.5. Autorizacion para el pago de abono en cuenta, expresada en
soles, sefialando su cddigo de Cuenta Interbancaria (CCl)
segun Anexo N°09.

7.4.7.6. Inscripcién en el Registro Nacional de Proveedores - RNP
vigente (de corresponder).

7.4.7.7. Anexo N° 20: Modelo de Cotizacion (para Locadores y
Servicios Técnicos y Profesionales)

7.4.8.Para los casos de contrataciones de servicios temporales, se debe
realizar la Busqueda de los proveedores en la Plataforma de Debida
Diligencia, la misma que constituye una herramienta de integridad
destinada a fortalecer una lucha efectiva contra la corrupcion y elevar
los estandares de la actuacién publica a través del mecanismo de
alertas e identificacion de riesgos que afectan la integridad publica.

7.4.9. Aguellos postores con algin impedimento para contratar con el Estado
no seran tomados en cuenta, de acuerdo con la semaforizaciéon
advertida por la plataforma de la PCM.

7.4.10. Como resultado de la indagacién de mercado, el técnico y/o profesional
debe elaborar el cuadro comparativo de precios, consignando la
informacion de las cotizaciones, ya sea que se cuente con una (01) o
mas cotizaciones. (Anexo N° 10 — Cuadro Comparativo de Servicios y
Anexo N° 11 — Cuadro Comparativo de Bienes); debiendo incluir, la
firma del técnico o profesional, V°B° del responsable del GFC y el V°B°®
del responsable del APGA.

7.4.11.La determinacion del valor a contratar y la pluralidad de postores
cuando corresponda, es de exclusiva responsabilidad del técnico o
profesional o quien haga sus veces, verificar y dar el V°B° es
responsabilidad del GFC del Area de Programaciéon y Gestion de
Adquisiciones, salvo en las contrataciones por servicios temporales, es
responsabilidad del area usuaria.

7.4.12. Una vez determinado el proveedor y el monto por contratar, el Area de
Programacion y Gestion de Adquisiciones - Grupo Funcional de
Compras, procede a validar y/o tramitar lo siguiente:

7.4.12.1. Verificacion del Registro Unico del Contribuyente (RUC).

7.4.12.2. Verificacion de la Plataforma de “Busqueda de
Proveedores”; esta misma verificacion debe efectuarse el
dia del perfeccionamiento de la contratacion.

7.4.12.3. Verificacién del estado vigente del Registro Nacional de
Proveedores (RNP), de corresponder.

7.4.12.4. Solicitar la aprobaciéon o emisién de la Certificacion de
Crédito

7.4.12.5. Presupuestario y/o Constancia Prevision Presupuestal,
segun corresponda.

7.4.12.6. No encontrarse impedido segun lo establecido en el articulo
11 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado y modificatorias.

7.4.12.7.
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7.4.13.No se llevan a cabo contrataciones con proveedores que se
encuentren impedidos para contratar con el Estado, bajo
responsabilidad del técnico o profesional o quien haga sus veces y del
Area de Programacion y Gestion de Adquisiciones, segun lo
establecido en el articulo 11 del Texto Unico Ordenado de la Ley
30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

7.5. De laaprobacién del presupuesto

7.5.1.La Direccion General de Administracion recibe la Solicitud de
Certificacion de Crédito Presupuestario y/o Solicitud de Constancia de
Prevision Presupuestaria generada por el Departamento de
Abastecimiento, siendo revisada y autorizada mediante proveido.
Luego, remite esta solicitud a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto
y Modernizacion para que el Area de Presupuesto evalué la
disponibilidad presupuestaria y emita la Certificacion de Crédito
Presupuestario y/o Constancia de Previsibn Presupuestaria. Los
procesos especificos de este proceso se encuentran detallados en la
Directiva de “Certificacion de Crédito Presupuestario, Constancia de
Prevision Presupuestaria y Disponibilidad Presupuestal.

7.6. De la emisién de la Orden de Compra y/o de Servicio

7.6.1.Con la Certificacion de Crédito Presupuestal y/o Constancia de
Prevision Presupuestal aprobada, el Area de Programacion y Gestion
de Adquisiciones, emite la Orden de Compra o de Servicio.

7.6.2.Para la expedicion de la orden de compra y/o servicio, los expedientes
deben contener lo siguiente:

7.6.2.1. Requerimiento (incluye el pedido SIGA, términos de
referencia y/o especificaciones técnicas).

7.6.2.2. Solicitud de cotizacion a los proveedores.

7.6.2.3. Caotizacion(es).

7.6.2.4. Cuadro comparativo de precios.

7.6.2.5. Los formatos que correspondan, suscritos por el proveedor.

7.6.2.6. Certificacion de Crédito Presupuestario y/o Constancia de
Prevision Presupuestal, segun corresponda.

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

7.6.2.8. Cdodigo de Cuenta Interbancario activo, del proveedor que
presenta la mejor cotizacion.

7.6.2.9. Copia del Registro Nacional de Proveedores del Contratista,
verificando que el registro correspondiente (bienes o
servicios) se encuentre vigente.

7.6.2.10. Reporte de la debida diligencia.

7.6.2.11. Documentacién sustentatorio del proveedor a contratar,
conforme a lo establecido en los Términos de Referencia y/o
Especificaciones Técnicas.
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7.6.3.Las Ordenes de Compra o de Servicio, deben contener como minimo
las siguientes descripciones:

7.6.3.1.

7.6.3.2.

Orden de Compra

El cddigo de clasificador a nivel de concepto de gasto.
Descripcion del bien

Unidad de medida

Cantidad

Marca

Modelo

Color (de corresponder)

Precio unitario

Lugar de entrega

Plazo de entrega

Area que emite la conformidad

Forma de pago (detallar el nimero de pagos parciales,
de corresponder).

Consignar lo siguiente: “Nota: Forma parte integrante de
la presente orden de compra, las especificaciones
técnicas y la cotizacion ganadora”.

En el caso de bienes manufacturados, debe incluir la
fecha de vencimiento.

Otras en coordinacién con el GFA que sean relevantes
para la recepcién de los bienes.

Orden de Servicio

El cddigo de clasificador a nivel de concepto de gasto.

El objeto de la contratacion.

En relacion con las caracteristicas del servicio, solo se
enuncia que estas se realizan de acuerdo con los
términos de referencia y la cotizacion emitida por el
contratista.

Plazo de ejecucion del servicio (en caso de servicios que
impliquen la entrega previa de “el arte”, debe consignarse
el plazo de entrega de esta, y el plazo total de la ejecucion
del servicio).

Lugar de ejecucion del servicio (de corresponder)

Area que emite la conformidad.

Forma de pago (detallar el nUmero de pagos parciales, de
corresponder).

Consignar lo siguiente: “Nota: Forma parte integrante de
la presente ordende servicio, los términos de referencia
y la cotizacion ganadora”.

7.6.4.La orden compra y/o servicio, deben estar visados por el técnico y/o,
profesional o el que haga sus veces, que haya tenido a cargo la
elaboracion de dicho documento, firmada por el responsable del GFC,
por el/la responsable del Area de Programacion y Gestion de
Adquisiciones y el jefe del Departamento de Abastecimiento.
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7.7.

7.6.5.La orden compra y/o servicio y/o contratos (de corresponder) 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.

7.6.6.La orden de compra y/o servicio y/o contrato (de corresponder) puede
ser notificada directamente al contratista o remitida por correo
electrénico u otro medio de comunicacion quepermita tener la certeza
sobre su recepcién, a efectos que pueda ser atendida dentro de los
plazos establecidos; esto debe efectuarse dentro de los dos (02) dias
hébiles de la emision de la respectiva orden.

7.6.7.La orden de compra y/o servicio y/o contrato (de corresponder) debe
ser notificada al responsable del area usuaria dentro de los dos (02)
dias habiles de su emisibn, para su seguimiento y control
correspondiente, en caso de bienes, con copia al GFA.

De larecepcion de bienes y/o prestacién de servicios

7.7.1.La recepcion de bienes esta a cargo del Area de Programacion y
Gestion de Adquisiciones, teniendo como sustento la Orden de
Compra y/o contrato (de corresponder), las Especificaciones Técnicas
correspondientes y la Guia de Remision de los bienes a internar, con
dicha documentacién se realiza la verificacion y control a través del
personal del Almacén, acompafado de un representante del area
usuaria.

7.7.2.En el caso de bienes relacionados con lo dispuesto en el numeral 6.2.5
de la presente directiva, se solicita la presencia del area técnica
especializada, que realiza la verificacion juntamente con el
representante del &rea usuaria. De verificarse el cumplimiento, se
procede a sellar y firmar la Guia de Remisién por parte del responsable
de Almacén previo visto bueno del area usuaria y/o area técnica
especializada, de ser necesario, luego de lo cual procede al registro
que corresponde a los bienes internados.

7.7.3.En caso los bienes deban ser entregados en el lugar de destino, el
personal de Almacén en coordinacion con el area usuaria, se
desplazan a dicha locacion, a fin de realizar la verificacion
correspondiente.

7.7.4.En el caso de servicio que impliguen la entrega de informes
(entregables y/o productos), estos son presentados por el contratista a
través de mesa de partes digital del Congreso de la Republica, los
cuales son dirigidos al area usuaria para su evaluacion y posterior
conformidad (de corresponder). El &rea usuaria mantiene en custodia
la referida documentacion.

7.7.5.No procede la recepcion cuando los bienes y/o servicios
manifiestamente no cumplen con las caracteristicas y/o condiciones
ofrecidas, considerando no ejecutada la prestacion y aplicandose las
penalidades correspondientes.
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7.8. De la conformidad del bien o servicio

7.8.1.Las é&reas usuarias son responsables de verificar que los productos
desarrollados por el proveedor o contratista correspondan al objeto de
la prestacion de la orden de servicio, de compra o contrato y cumplan
con las descripciones y condiciones establecidas en los términos de
referencia o0 especificaciones técnicas correspondientes, para su
conformidad.

7.8.2.Los entregables presentados por el contratista a través de la Mesa de
partes digital dirigidos al &rea usuaria, deben estar debidamente
foliados, visados y que se evidencie la fecha de presentacién para el
otorgamiento de la conformidad y/o aplicacion de la penalidad en caso
de incumplimiento.

7.8.3.Las areas usuarias para el tramite de pago remiten un documento
escrito dirigido al Departamento de Abastecimiento, adjuntando la
conformidad en el Anexo N° 12 (Formato de Acta de Conformidad) en
donde sefala expresamente los dias de retraso, de corresponder, y
una copia del producto que se elabord, conforme a las actividades
sefaladas en los términos de referencia o especificaciones técnicas.

7.8.4.La conformidad por la prestacion desarrollada es emitida por las areas
usuarias en un plazo maximo de los siete (07) dias calendario
siguientes a la recepcion del bien, entregable o producto materia de la
contratacion; en el cual se debe detallar la fecha de ejecucion de la
prestacion, las observaciones formuladas, retrasos injustificados,
penalidades, u otras incidencias a cargo del contratista, de ser el caso,
a fin de proceder con el respectivo tramite de pago y la aplicacién de
penalidades de corresponder.

El Anexo N° 12 (Formato de Acta de Conformidad), debe ser suscrito
por los jefes de las areas usuarias, previo informe de las areas técnicas
de corresponder, y con el V°B° del jefe inmediato superior.

7.8.5.El Grupo Funcional de Compras del Area de Programacién y Gestion
de Adquisiciones del Departamento de Abastecimiento, realiza el
seguimiento a la emisibn de la conformidad por la prestacion
desarrollada, debiendo requerir por correo electrénico y/o escrito al
area usuaria en caso de su incumplimiento.

7.8.6.El Grupo Funcional de Compras del Area de Programacién y Gestion
de Adquisiciones, verifica el monto de la conformidad, de ser inferior a
la Certificacion de Crédito Presupuestal (CCP) aprobada, procede con
el registro de rebaja presupuestal en el SIGA del Congreso y SIAF del
MEF, o segun lo indicado en el numeral 7.1.1. de la Directiva de
“Certificacion de Crédito Presupuestario, Constancia de Prevision
Presupuestaria y Disponibilidad Presupuestal del Congreso de la
Republica.
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7.9. De las observaciones a las prestaciones y tramite de pago

7.9.1.De existir observaciones en los bienes recibidos o en los servicios
prestados, el &rea usuaria debe remitir al Departamento de
Abastecimiento un informe detallando el sentido de estas y el plazo
para la respectiva subsanacion, el cual serd no menor de dos (02) dias
ni mayor de ocho (08) dias calendario, dependiendo de la complejidad
o sofisticacién de la contratacion. Si se trata de consultorias, el plazo
para subsanar no puede ser menor de cinco (05) ni mayor de quince
(15) dias calendario, a fin de que el Departamento de Abastecimiento
comunigue 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 aplicacion de penalidades. De no cumplirse con lo
requerido en el plazo establecido, el area usuaria puede solicitar la
resolucion de la orden de compra o de servicio o contrato sin mediar
requerimiento para el cumplimiento de la prestacion.

7.9.2.Habiéndose efectuado el levantamiento de observaciones, el area
usuaria debe otorgar la conformidad (de corresponder) dentro del plazo
maximo de cinco (05) dias calendario computados desde la
subsanacion.

7.9.3.El expediente para el tramite de pago debe contener como minimo la
siguiente documentacién para su derivaciéon al Departamento de
Finanzas:
7.9.3.1. Orden de Compra u Orden de Servicio y copia del contrato,
de corresponder.
7.9.3.2. Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas.
7.9.3.3. Requerimiento SIGA
7.9.3.4. Solicitud y Aprobacién de la Certificacion de Crédito
Presupuestal CCP.
7.9.3.5. Naotificacién al Contratista de la Orden de compra u Orden de
Servicio.
7.9.3.6. Ficha RUC y constancia RNP del contratista.
7.9.3.7. Conformidad en original emitida por el &rea usuaria
debidamente firmada con el informe y con el visto bueno del
area técnica de corresponder.
7.9.3.8. Guias de Remision (caso de bienes).
7.9.3.9. Notas de ingreso al Almacén (caso bienes).
7.9.3.10. Comprobante de pago autorizado por la SUNAT (recibo por
honorarios, factura electrénica, comprobante de depésito del
Banco de la Nacion en caso de alquileres, recibos por
servicios basicos, boletos o tickets aéreos y documentos de
cobranza), correctamente llenado (indicando el numero de
entregable), sin borrones, ni enmendaduras que lo invaliden.
7.9.3.11. Constancia de Autorizacion de Suspension de Impuesto a la
Renta de Cuarta categoria, de corresponder.
7.9.3.12. Codigo de Cuenta Interbancaria (CCl) del Contratista
asociado al Registro Unico de Contribuyentes (RUC).
7.9.3.13. Numero de Cuenta bancaria para la detraccion, de
corresponder.
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7.9.4.El Grupo Funcional de Compras del Area de Programacion y Gestion
de Adquisiciones debe mantener una copia del expediente de
contratacion de la orden de compra y/o servicios para su archivo
correspondiente, conteniendo el sello de derivacion del tramite de pago
al Departamento de Finanzas para el pago respectivo.

7.10. De las

7.10.1.

7.10.2.

7.10.3.

7.10.4.

7.10.5.

7.10.6.

ampliaciones de plazo y penalidades

El contratista puede solicitar ampliacibn de plazo por razones
justificadas, dentro de los siete (07) dias habiles siguientes de
finalizado el hecho generadordel atraso o paralizacion, debiendo
presentar por Mesa de Partes Digital su solicitud dirigida al
Departamento de Abastecimiento, requiriendo la ampliacién de plazo
la misma que debe estar debidamente fundamentada y acomparfada
de la documentacion que sustente su pedido, sefialando las causales
gue impidieron la ejecucién de la prestacion, sustentados con los
medios probatorios respectivos.

El Departamento de Abastecimiento evalla el pedido y de
considerarlo necesario, solicita la opinion técnica del area usuaria,
respecto a los factores relevantes relacionados con la causal de la
solicitud de ampliacién de plazo, la misma que debe ser remitida en
el plazo maximo de tres (03) dias habiles, debiendo resolver la
entidad en un plazo de diez (10) dias habiles, computados desde el
dia siguiente de su presentacion.

El Departamento de Abastecimiento recibe el pronunciamiento del
area usuaria ydetermina la procedencia o no de la ampliacion del
plazo solicitado, lo que notifica al Contratista mediante correo
electrénico y/o documento.

El &rea usuaria prevé en los Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas, en caso de retraso injustificado en el
cumplimiento de las prestaciones por parte del contratista, la
aplicacién de la penalidad por mora por cada dia de retraso hasta un
monto maximo equivalente al 10% del monto total de la contratacion
vigente, de acuerdo con la formula establecida en el articulo 162° del
reglamento de la Ley de Contrataciones. Esta penalidad es deducida
de los pagos a cuenta, del pago final o en la liquidacién final segun
corresponda.

Las penalidades se computan desde el primer dia de atraso (entrega
0 ejecucion de la prestacion) hasta el dia que se cumpla
completamente la prestacion a satisfaccion del area usuaria.

Asimismo, el area usuaria puede establecer en los Términos de
Referencia o Especificaciones Técnicas “otras penalidades” distintas
a las sefialadas en el numeral anterior, las mismas que no pueden
superar el 10% del monto total del contrato vigente. De establecer la
aplicacion de otras penalidades distintas a la mencionada, estas
deben ser también objetivas, razonables y congruentes con el objeto
de la contratacion. En cada caso, se deben describirlos supuestos de
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7.10.7.

aplicacion, 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 u
otras penalidades y a solicitud del area usuaria la entidad puede
resolver la orden de servicio, orden de compra o el contrato, por
incumplimiento.

7.11. De la Resolucién de la Orden de Compra o de Servicio

La entidad puede resolver de forma total o parcial la orden de compra, orden
de servicio o el contrato, en los siguientes casos:

7.11.1.

7.11.2.

7.11.3.

7.11.4.

7.11.5.

Incumplimiento injustificado en la ejecucion de las prestaciones,
En estos casos, previo al informe del area usuaria, mediante carta
simple, el jefe del Departamento de Abastecimiento procede a
requerir el cumplimiento de obligaciones, las cuales deben ser
ejecutadas en un plazo maximo de cinco (05) o diez (10) dias
calendario, bajo apercibimiento de resolucién del vinculo contractual.
La notificacion serd mediante correo electronico. De persistir el
incumplimiento y transcurrido dicho plazo, el Departamento de
Abastecimiento, mediante carta simple, puede resolver la orden de
compra, orden de servicio o el contrato, la cual es notificada al
contratista.

De suscitarse el supuesto descrito, y a fin de satisfacer el
requerimiento del area usuaria, se invita al proveedor que ocupo el
segundo lugar de acuerdo con el orden de prelacion del Cuadro
Comparativo (Indagaciéon de Mercado), verificando que cumpla con
las especificaciones técnicas o términos de referencia, siempre que
se cuente con la disponibilidad presupuestal respectiva.

Haber alcanzado el monto maximo de penalidad o cuando la
situacién de incumplimiento no pueda ser revertida, en estos
casos, mediante carta simple se comunica al contratista la resolucion
de la orden de compra, orden de servicio o el contrato,

Mutuo acuerdo, previa opinién del area usuaria y suscripcion del
acta de resolucion del vinculo contractual correspondiente. También
puede emitirse la carta, aceptando la resoluciéon de mutuo acuerdo,
propuesta por el contratista, previa opinion del area usuaria.

Por paralizacién o reduccién injustificada de la ejecucion de la
prestacion, pese haber sido requerido para corregir tal situacion.

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 del contrato, orden de compra o
servicio, que no sea imputable a las partes.
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7.11.6.Cuando desaparezca la necesidad de ejecutar la contratacién, la
entidad podra resolver el vinculo contractual de manera unilateral,
debidamente sustentada por el area usuaria.

7.12. Del registro de contrataciones en el SEACE

7.13.

De acuerdo con lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y deméas normas
concordantes, el Congreso de la Republica registra y publica en el SEACE
la informacién de las contrataciones por montos iguales o inferiores a ocho
(08) UIT que hubiera realizado durante el mes (en orden correlativo e
incluyendo a aquellas que fueron anuladas), contando para ello con un plazo
maximo de cinco (05) dias habiles del mes siguiente de realizadas.

Del control aleatorio.

El Departamento de Abastecimiento a través del Area de Programacion y
Gestion de Adquisiciones - Grupo Funcional de Compras, realiza el control
aleatorio posterior, de la documentacion que forma parte integrante de los
expedientes de contratacion iguales o inferiores a ocho (08) UIT (Anexo N°
13 - Formato de fiscalizacion posterior); dicho procedimiento se sustenta en
los Principios de Presuncion de Veracidad y Controles Posteriores descritos
en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General y modificatorias.

La fiscalizacion posterior, se efectla los primeros cinco (5) dias habiles del
mes siguiente a las 6rdenes de compra y de servicio emitidas en el mes,
siendo este el 10% del total de las érdenes de compra y el 10% del total de
las 6rdenes de Servicio.

8. DISPOSICIONES FINALES

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Los gastos menores cuyo monto sea menor al 20% de una (01) UIT que
demanden cancelacion inmediata o que por su finalidad y caracteristicas no
puedan ser debidamente programadas, se atiende con el procedimiento
establecido en la Directiva “Procedimientos para administrar la Caja Chica”.

Los servidores del 6rgano y unidad organica encargado de las
contrataciones de la institucién, que debido a sus funciones intervienen
directamente en alguna de las fases de la contratacion, deben ser
profesionales y/o técnicos debidamente certificados por el OSCE.

Los puntos referidos al Cuadro Multianual de Necesidades (CMN) y sus
modificatorias, ser4d de cumplimiento a partir de la implementacién del
maddulo de programacion en la plataforma web del SIGA CONGRESO.

Para todo lo no previsto en la presente directiva, son de aplicacion supletoria
el Texto Unico Ordenado de la Ley 30225, Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento y modificatorias, las normas de derecho publico que y los
resulten pertinentes las disposiciones contenidas en el Codigo Civil vigente
y demas normas de derecho publico y privado.
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9. VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion.

10. ANEXOS

N° DE ANEXOS

DETALLE

Anexo N° 01 ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE
BIENES

Anexo N° 02 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE
SERVICIOS EN GENERAL

Anexo N° 03 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE
CONSULTORIAS

Anexo N° 04 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE
SERVICIOS TEMPORALES (LOCADORES)

Anexo N° 05 FORMATO DE SOLICITUD DE COTIZACION PARA LA
CONTRATACION DE SERVICIOS TEMPORALES /
CONSULTORIAS

Anexo N° 06 CARTA DE COMPROMISO PARA LA PRESTACION DE BIENES
Y SERVICIO

Anexo N° 07 DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICIONES E
INCOMPATIBILIDADES

Anexo N° 08 MODELO DE COTIZACION DEL PROVEEDOR

Anexo N° 09 AUTORIZACION PARA EL PAGO DE ABONO EN CUENTA CCI

Anexo N° 10 CUADRO COMPARATIVO DE SERVICIOS

Anexo N° 11 CUADRO COMPARATIVO DE BIENES

Anexo N° 12 FORMATO DE ACTA DE CONFORMIDAD

Anexo N° 13 FORMATO DE FISCALIZACION POSTERIOR

Anexo N° 14 DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION EN EL
ESTADO

Anexo N° 15 DECLARACION JURADA DE INTEGRIDAD DE LOS
PROVEEDORES Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION EN EL
CONGRESO DE LA REPUBLICA

Anexo N° 16 RELACION DE DOCUMENTOS PARA EL EXPEDIENTE DE
CONTRATACION - (08) UIT.

Anexo N° 17 DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO Y RELACION DE
PARENTESCO

Anexo N° 18 VALIDACION DE COTIZACIONES

Anexo N° 19 PROPUESTA DE PERSONA NATURAL PARA SERVICIOS
TEMPORALES A CONTRATARSE

Anexo N° 20 MODELO DE COTIZACION (PARA LOCADORES Y SERVICIOS
TECNICOS Y PROFESIONALES)

Anexo N° 21 GLOSARIO DE TERMINOS

Anexo N° 22 FLUJOGRAMA: ACTUACIONES PREVIAS Y REQUERIMIENTOS
DE CONTRATACION (7.1y 7.2)

Anexo N° 23 FLUJOGRAMA: EVALUACION, APROBACION DEL

REQUERIMIENTO DE CONTRATACION, INDAGACION DE
MERCADO Y ELABORACION DEL CUADRO COMPARATIVO (7.3
- 7.4)
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Anexo N° 24 FLUJOGRAMA: APROBACION DEL PRESUPUESTO Y EMISION
DE LA ORDEN DE COMPRA — SERVICIO (7.5y 7.6)
Anexo N° 25 FLUJOGRAMA: RECEPCION DE BIENES - SERVICIOS,

CONFORMIDAD, OBSERVACIONES Y TRAMITE DE PAGO,
REGISTRO DE CONTRATACIONES EN EL SEACE Y CONTROL
ALEATORIO (7.7, 7.8,7.9,7.12y 7.13)
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10.

11.

12.

ANEXO N° 01

ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE BIENES

DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL BIEN

OBJETO DEL BIEN (Una descripcion béasica de los bienes que requiere)
FINALIDAD PUBLICA (Expresar el beneficio publico que se lograra con la contratacion)

VINCULACION CON EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (Indicar: Actividad o
tarea del POI).

DETALLE DEL BIEN:
ITEM DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA

CARACTERISTICAS TECNICAS (Obligatorio) (El area usuaria debe Indicar las
caracteristicas o atributos técnicos que debe cumplir el bien para satisfacer la
necesidad de la entidad tales como dimension, composicién, material, empaque, afio
de fabricacibn minimo del bien, repuestos, accesorios, condiciones de
almacenamiento, compatibilidad con algin equipo o componente, entre otros)

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

ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE O INSTALACION (De corresponder) (El &rea usuaria
debe indicar el lugar, procedimiento, los equipos y operarios necesarios, asi como el
espacio requerido para la realizacién de los trabajos de instalacion).

MUESTRAS (De corresponder) De acuerdo con la naturaleza de los bienes se puede
requerir la presentacién de muestras para la evaluacién y verificacion del cumplimiento
de las especificaciones técnicas).

PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder) (se puede considerar como
prestaciones accesorias al manteniendo preventivo, soporte técnico, capacitacion y/o
entrenamiento del personal de la entidad, por lo que se debe precisar el tipo,
procedimiento, lugar, tipo de certificacion que se otorga, segun la prestacion solicitada).

REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (obligatorio) (De ser el caso, las
areas usuarias deben precisar si el proveedor requiere contar con una autorizacion,
registro u otros emitidos por un organismo competente)

(Si la adquisicion demanda otras prestaciones que requieran de personal, las areas
usuarias deben precisar la cantidad minima de personal, formacion académica
experiencia y capacitaciény/o entrenamiento minimo).
GARANTIA COMERCIAL DEL BIEN (De ser el caso)
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

PLAZO DE ENTREGA (Obligatorio) (Indicar el plazo de entrega en dias calendario,
contados desde el dia siguiente de suscrito el contrato o de notificada la Orden de
Compra (segun sea el caso).

PLAZO DE
. UNIDAD DE PORCENTAJE
ITEM| DESCRIPCION| CANTIDAD MEDIDA ,ENTREGA. DE PAGO

(dias calendario)

LUGAR DE ENTREGA: (Obligatorio) En el almacén del Congreso de la Republica. (En
caso de requerirse la entrega en lugares distintos, sefalar la direccidén y solicitar al
Almaceén la aprobacién del procedimiento de ingreso de los bienes).

FORMA DE PAGO: (Obligatorio) (Dependiendo de la naturaleza del bien, determinar
siel pago es al final de la prestacion o mediante pagos periédicos. En el ultimo caso,
se debe sefialar el porcentaje de cada pago parcial, de acuerdo con el calendario
deentregas previsto en el numeral 13).

PENALIDADES: (Obligatorio)

En caso de retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto de la orden
de servicio, la Entidad aplicara al proveedor una penalidad por cada dia de atraso,
hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto total de la
orden de servicio vigente o, de ser el caso del item que debié ejecutarse. Esta
penalidad serd deducida de los pagos a realizarse.

La penalidad se aplica automéaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente
formula:

0.10 x Monto
F x Plazo en dias

Penalidad Diaria =

Donde F tendra los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias: F = 0.40
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias: F= 0.25

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda a la orden de servicio o
item que debié ejecutarse o, en caso de que estos involucran obligaciones de
ejecucion periddica a la presentacién parcial que fuera materia de retraso.

La justificacibn de un retraso podra ser considerado previa evaluacion de la
acreditacion objetiva y fehacientemente por parte del proveedor, sustentando que el
mayor tiempo transcurrido no le resuelta imputable.

El contratista o proveedor es responsable por los dafios y perjuicios a la Entidad que

sus actos, omisiones o demoras en la atencion y/o ejecucion de sus servicios pueda
causar. La penalidad no enerva esta responsabilidad para cualquier efecto.

OTRAS PENALIDADES APLICABLES: (De corresponder).

CONFORMIDAD: (Obligatorio) (en caso de intervenir dos (02) dependencias, indicar
quién da la opinion técnica, la conformidad y quien aprueba esta Gltima)

SOLUCION DE CONTROVERSIAS: Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion
e interpretacion de la presente contratacion son resueltos mediante tratos directo,
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21.

23.

conciliacion y/o accién judicial.

DISPOSICIONES DE CONFIDENCIALIDAD(Obligatorio)

El proveedor se obliga a mantener y guardar estricta reserva y absoluta
confidencialidad de todos los documentos e informaciones del Congreso de la
Republica a los que tenga acceso en la ejecucion de la contratacion. Se entiende que
la obligaciébn asumida por el proveedor esti referida no solo a los documentos e
informaciones sefalados como “confidenciales” si no a todos los documentos e
informaciones que debido a la presente adquisicion o vinculado con la ejecucién de
este, puedan ser conocidos a través del proveedor o, de ser el caso, de su personal.

Esta obligacion se hace extensiva inclusive hasta después que el personal asignado
deje de laborar para el proveedor.

CLAUSULA DE ANTICORRUPCION (Obligatorio)

El proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente o tratandose de
una persona juridica a través de sus socios, integrante de los o6rganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o
personas vinculadas a las que se refiere el articulo 138.4 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en
general cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién con la presente adquisicion.

Asimismo el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién
de la orden de compra, 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 érganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a
las que se refiere el articulo 138.4 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

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

22. CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO

“Son clausula de resolucion de contrato la presentacién con informacion inexacta o
falsa de la Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace
referencia en la Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso
y salida de personal de servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla con los
impedimentos sefalados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacién por
cinco anos para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad”.

OTROS (De corresponder)
Sefalar alguna otra caracteristica o indicacion a fin de tener claridad sobre las
caracteristicas del bien o bienes a adquirir.

FIRMA'Y SELLO
(Area usuaria)
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10.

11.

12.

13.

ANEXO N° 02

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE
SERVICIOS EN GENERAL

DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO

OBJETO DEL SERVICIO (Una descripcién basica del servicio a requerir)
FINALIDAD PUBLICA (Expresar el beneficio pablico que se lograra con la contratacion)

VINCULACION CON EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (Indicar: Actividad o tarea
delPOI).

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO A REALIZAR (Describir con precision los alcances
y caracteristicas del servicio a realizar).

OTRAS CONDICIONES ADICIONALES (Que estimen pertinentes para precisar la
necesidad de ser el caso)

REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS (De
corresponder) (El area usuaria debe indicar si existen reglamentos técnicos, normas
metroldgicas y/o sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo con el objeto
ycaracteristicas de la contratacion).

SEGUROS (De corresponder) (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).

PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder) (se puede considerar como
prestaciones accesorias al manteniendo preventivo, soporte técnico, capacitacion y/o
entrenamiento del personal de la entidad, por lo que se debe precisar el tipo,
procedimiento,lugar, tipo de certificacién que se otorga, segun la prestacién solicitada).

REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (obligatorio) (Las areas usuarias
debenprecisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el proveedor,
sea personal natural o juridica, como la experiencia, de considerarla necesaria).
(tratandose de persona juridica, se debe identificar al personal que realizara el servicio,
precisando la cantidad minima de personal, el perfil minimo detallado de cada uno
indicando su formaciénacadémica, experiencia, capacitacion y/o entrenamiento)

GARANTIA DEL SERVICIO (De ser el caso)

ENTREGABLES, RESULTADOS ESPERADOS (Con respecto a la prestacion del
servicio, las areas usuarias deben indicar el nUmero de entregables, el contenido de cada
entregable,los plazos de prestacion y condiciones relevantes para cumplir con cada
entregable).

PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO (Duracion total del servicio en dias calendario,
contados desde el dia siguiente de suscrito el contrato o de notificada la Orden de
Servicio y plazo de entrega de cada entregable de ser el caso)
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO (Indicar la Regi6n, Provincia y Distrito, donde
sellevara a cabo la prestacion)

FORMA DE PAGO (Dependiendo de la naturaleza del servicio, determinar si el pago es
al final del servicio o0 mediante pagos periddicos. En este ultimo caso, se debe sefialar
el porcentaje de cada pago parcial, de acuerdo con el monto a contratar. Se debe
precisar la documentacién obligatoria a presentar por el proveedor para la realizacion
del pago considerando la conformidad y comprobante de pago)

PENALIDADES: (Obligatorio)

En caso de retraso injustificado en la ejecucién de las prestaciones objeto de la orden
de servicio, la Entidad aplicara al proveedor una penalidad por cada dia de atraso, hasta
por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto total de la orden
de servicio vigente o, de ser el caso del item que debib6 ejecutarse. Esta penalidad sera
deducida de los pagos a realizarse.

La penalidad se aplica automéaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente
formula:

0.10 x Monto
F x Plazo en dias

Penalidad Diaria =

Donde F tendrd los siguientes valores:
c) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias: F = 0.40
d) Para plazos mayores a sesenta (60) dias: F= 0.25

Tanto el monto como el plazo se refieren, segln corresponda a la orden de servicio o
item que debié ejecutarse o, en caso de que estos involucran obligaciones de ejecucion
periédica a la presentacién parcial que fuera materia de retraso.

La justificacion de un retraso podra ser considerado previa evaluacién de la acreditacion
objetiva y fehacientemente por parte del proveedor, sustentando que el mayor tiempo
transcurrido no le resuelta imputable.

El contratista o proveedor es responsable por los dafios y perjuicios a la Entidad que
sus actos, omisiones o demoras en la atencién y/o ejecucion de sus servicios pueda
causar. La penalidad no enerva esta responsabilidad para cualquier efecto.

OTRAS PENALIDADES APLICABLES (De corresponder)

CONFORMIDAD DE PRESTACION DE SERVICIO (En caso de intervenir mas de dos
(02) dependencias, indicar quien da la opinion técnica, la conformidad y quien aprueba
esta ultima)

SOLUCION DE CONTROVERSIAS (Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion
e interpretacion de la presente contratacion son resueltos mediante trato directo,
conciliacion y/o accion judicial).

DISPOSICIONES DE CONFIDENCIALIDAD (Obligatorio)

El proveedor se obliga a mantener y guardar estricta reserva y absoluta confidencialidad
de todos los documentos e informaciones del Congreso de la Republica a los que tenga
acceso en la ejecucion de la contrataciéon. Se entiende que la obligacion asumida por el
proveedor esta referida no solo a los documentos e informaciones sefialados como
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21.

22.

23.

“confidenciales” si no a todos los documentos e informaciones que debido a la presente
adquisicion o vinculado con la ejecucion de este, puedan ser conocidos a través del
proveedor o, de ser el caso, de su personal.

Esta obligacion se hace extensiva inclusive hasta después que el personal asignado
deje de laborar para el proveedor.

CLAUSULA DE ANTICORRUPCION (Obligatorio)

El proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente o tratandose de una
persona juridica a través de sus socios, integrante de los 6rganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las
que se refiere el articulo 138.4 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en general cualquier beneficio o
incentivo ilegal en relacién con el presente servicio.

Asimismo el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién
de la orden de servicio, 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 6érganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las
gue se refiere el articulo 138.4 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

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

CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO

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

OTROS (De corresponder)
Sefalar alguna otra actividad o indicacion, a fin de tener con claridad las caracteristicas
del servicio a contratar.

FIRMA'Y SELLO
(Area usuaria)
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ANEXO N° 03

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS

DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO OBJETO DEL SERVICIO (Una
descripcionbésica del servicio a requerir).

FINALIDAD PUBLICA (Expresar el beneficio publico que se lograra con la contratacion)

VINCULACION CON EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (Indicar: Actividad o tarea
delPOI).

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO A REALIZAR: Describir con precision los alcances
y caracteristicas del servicio a realizar.

PERFIL DEL CONSULTOR (obligatorio) (Se debe considerar los siguientes: Grado
Académico. Experiencia laboral en general, experiencia laboral especifica, capacitacion
y otros. Tratandose de persona juridica, se debe indicar el personal que se requiere, asi
comoel grado académico, experiencia laboral en general, experiencia laboral especifica,
capacitacion y otros de dicho personal).

REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS (De
corresponder) (El area usuaria debe indicar si existen reglamentos técnicos, normas
metrologicas y/o sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo con el objeto
ycaracteristicas de la contratacion).

SEGUROS (De corresponder) (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).

PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder) (se puede considerar como
prestaciones accesorias al manteniendo preventivo, soporte técnico, capacitacion y/o
entrenamiento del personal de la entidad, por lo que se debe precisar el tipo,
procedimiento,lugar, tipo de certificacion que se otorga, segun la prestacién solicitada).

GARANTIA DEL SERVICIO (De ser el caso)

ENTREGABLES, RESULTADOS ESPERADOS (Con respecto a la prestacion del
servicio, las areas usuarias deben indicar el nimero de entregables, el contenido de cada
entregable,los plazos de prestacion y condiciones relevantes para cumplir con cada
entregable)

PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO (Duracion total del servicio en dias calendario,
contados desde el dia siguiente de suscrito el contrato o de notificada la Orden de
Servicio y plazo de entrega de cada entregable de ser el caso)

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO (Indicar el departamento, provincia y distrito,
donde se llevara a cabo la prestacion)

FORMA DE PAGO (Dependiendo de la naturaleza del servicio, determinar si el pago es
al final del servicio o0 mediante pagos periddicos. En este Ultimo caso, se debe sefialar
el porcentaje de cada pago parcial, de acuerdo con el monto a contratar. Se debe
precisar la documentacion obligatoria a presentar por el proveedor para la realizacion
del pago considerando la conformidad y comprobante de pago)
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15.

16.

17.

18.

PENALIDADES: (Obligatorio)

En caso de retraso injustificado en la ejecucién de las prestaciones objeto de la orden
de servicio, la Entidad aplicara al proveedor una penalidad por cada dia de atraso, hasta
por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto total de la orden
de servicio vigente o, de ser el caso del item que debio ejecutarse. Esta penalidad sera
deducida de los pagos a realizarse.

La penalidad se aplica automéaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente
formula:

0.10 x Monto
F x Plazo en dias

Penalidad Diaria =

Donde F tendrd los siguientes valores:
e) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias: F = 0.40
f) Para plazos mayores a sesenta (60) dias: F= 0.25

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda a la orden de servicio o
item que debié ejecutarse o, en caso de que estos involucran obligaciones de ejecucion
periddica a la presentacion parcial que fuera materia de retraso.

La justificacion de un retraso podra ser considerado previa evaluacion de la acreditacion
objetiva y fehacientemente por parte del proveedor, sustentando que el mayor tiempo
transcurrido no le resuelta imputable.

El contratista o proveedor es responsable por los dafios y perjuicios a la Entidad que
sus actos, omisiones o demoras en la atencién y/o ejecucion de sus servicios pueda
causar. La penalidad no enerva esta responsabilidad para cualquier efecto.

OTRAS PENALIDADES APLICABLES (De corresponder)

CONFORMIDAD DE PRESTACION DE SERVICIO (En caso de intervenir mas de dos
(02)dependencias, indicar quien da la opinién técnica, la conformidad y quien aprueba
esta ultima).

SOLUCION DE CONTROVERSIAS (Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion
e interpretacion de la presente contratacion son resueltos mediante tratos directo,
conciliaciony/o accion judicial).

DISPOSICIONES DE CONFIDENCIALIDAD (Obligatorio)

El proveedor se obliga a mantener y guardar estricta reserva y absoluta confidencialidad
de todos los documentos e informaciones del Congreso de la Republica a los que tenga
acceso en la ejecucion de la contrataciéon. Se entiende que la obligacion asumida por el
proveedor esta referida no solo a los documentos e informaciones sefialados como
“confidenciales” si no a todos los documentos e informaciones que debido a la presente
adquisicion o vinculado con la ejecucion de este, puedan ser conocidos a través del
proveedor o, de ser el caso, de su personal.

Esta obligacion se hace extensiva inclusive hasta después que el personal asignado
deje de laborar para el proveedor.
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CLAUSULA DE ANTICORRUPCION (Obligatorio)

El proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente o tratandose de una
persona juridica a través de sus socios, integrante de los 6rganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las
gue se refiere el articulo 138.4 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en general cualquier beneficio o
incentivo ilegal con relacion al presente servicio.

Asimismo el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién
de la orden de servicio, 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 dérganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las
gue se refiere el articulo 138.4 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

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

CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO

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

OTROS (De corresponder)
Sefalar alguna otra actividad o indicacion, a fin de tener con claridad las caracteristicas
del servicio a contratar.

FIRMA'Y SELLO
(Area usuaria)
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ANEXO N° 04

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
TEMPORALES (LOCADORES)

DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO
OBJETO DEL SERVICIO (Una descripcién basica del servicio a requerir)
FINALIDAD PUBLICA (Expresar el beneficio publico que se lograra con la contratacion)

VINCULACION CON EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (Indicar: Actividad o tarea
del POI).

REQUISITOS MINIMOS (obligatorio) (Se debe indicar el grado académico, la
experiencia laboral general, experiencia laboral especifica, capacitaciéon y otros.
Asimismo, debe el area usuaria adjuntar el documento donde conste la informaciénsobre
el personal que solicita contratar para que preste determinado servicio).

SEGUROS (De corresponder) (De ser el 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).

ENTREGABLES, RESULTADOS ESPERADOS (Con respecto a la prestacién del
servicio, las areas usuarias deben indicar el numero de entregables, el contenido
cuantificable de cadaentregable, los plazos de prestacion y condiciones relevantes para
cumplir con cada entregable).

VALOR ESTIMADO
El area usuaria debe indicar el costo estimado de la contratacion.

PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO (Duracion total del servicio en dias calendario,
contados desde el dia siguiente de suscrito el contrato o de notificada la Orden de Servicio
y plazo de entrega de cada entregable de ser el caso).

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO: (Indicar el departamento, provincia y distrito,
donde se llevara a cabo la prestacion).

FORMA DE PAGO (Dependiendo de la naturaleza del servicio, determinar si el pago es
al final del servicio o mediante pagos periddicos. En este ultimo caso, se debe sefialar el
porcentaje de cada pago parcial, de acuerdo con el monto a contratar. Se debe precisar
la documentacion obligatoria a presentar por el proveedor para la realizacién del pago
considerando la conformidad y comprobante de pago).

PENALIDADES: (Obligatorio)

En caso de retraso injustificado en la ejecucién de las prestaciones objeto de la orden
de servicio, la Entidad aplicara al proveedor una penalidad por cada dia de atraso, hasta
por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto total de la orden
de servicio vigente o, de ser el caso del item que debio ejecutarse. Esta penalidad sera
deducida de los pagos a realizarse.
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13.

14.

15.

16.

17.

La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente
formula:

0.10 x Monto
F x Plazo en dias

Penalidad Diaria =

Donde F tendrd los siguientes valores:
g) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias: F = 0.40
h) Para plazos mayores a sesenta (60) dias: F= 0.25

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda a la orden de servicio o
item que debié ejecutarse o, en caso de que estos involucran obligaciones de ejecucion
periddica a la presentacion parcial que fuera materia de retraso.

La justificacion de un retraso podra ser considerado previa evaluacion de la acreditacion
objetiva y fehacientemente por parte del proveedor, sustentando que el mayor tiempo
transcurrido no le resuelta imputable.

El contratista o proveedor es responsable por los dafios y perjuicios a la Entidad que
sus actos, omisiones o demoras en la atencién y/o ejecucién de sus servicios pueda
causar. La penalidad no enerva esta responsabilidad para cualquier efecto.

OTRAS PENALIDADES APLICABLES (De corresponder)

CONFORMIDAD DE PRESTACION DE SERVICIO (En caso de intervenir mas de dos
(02) dependencias, indicar quien da la opinion técnica, la conformidad y quien aprueba
esta Ultima)

SOLUCION DE CONTROVERSIAS: (Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion
e interpretacién de la presente contratacidbn son resueltos mediante tratos directo,
conciliacion y/o accién judicial.

DISPOSICIONES DE CONFIDENCIALIDAD (Obligatorio)

El proveedor se obliga a mantener y guardar estricta reserva y absoluta confidencialidad
de todos los documentos e informaciones del Congreso de la Republica a los que tenga
acceso en la ejecucion de la contratacion. Se entiende que la obligacion asumida por el
proveedor esta referida no solo a los documentos e informaciones sefialados como
“confidenciales” si no a todos los documentos e informaciones que debido a la presente
adquisicion o vinculado con la ejecucion de este, puedan ser conocidos a través del
proveedor o, de ser el caso, de su personal.

Esta obligacion se hace extensiva inclusive hasta después que el personal asignado
deje de laborar para el proveedor.

CLAUSULA DE ANTICORRUPCION (Obligatorio)

El proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente o tratandose de una
persona juridica a través de sus socios, integrante de los érganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las
gue se refiere el articulo 138.4 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en general cualquier beneficio o
incentivo ilegal en relacion con el presente servicio.
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18.

19.

Asimismo el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién
de la orden de servicio, 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 o6rganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las
que se refiere el articulo 138.4 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

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

CLAUSULA DE CUMPLIMIENTO

Son causales de resolucion de contrato la presentacién con informacién inexacta o falsa
de la Declaracién Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace
referencia en la Ley de prevencion y mitigacién del conflicto de intereses en el acceso
y salida de personal de servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla con los
impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplicara la inhabilitacion por
cinco afos para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad.

OTROS (De corresponder)
Sefalar alguna otra actividad o indicacion, a fin de tener con claridad las caracteristicas
del servicio a contratar.

Si por necesidad del servicio el locador tuviera que salir de comision localmente, asi
como efectuar viajes al interior del pais, los costos de movilidad local, pasajes y viaticos
seran asumidos por la Entidad.

FIRMA'Y SELLO
(Area usuaria)
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ANEXO N° 05

FORMATO DE SOLICITUD DE COTIZACION PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
TEMPORALES / CONSULTORIAS

Lima,
Al Sr (a):

Me dirijo a usted para hacer de conocimiento que el Congreso de la Republlca requiere la
contratacion del “Servicios Temporales / Consultoria ........ccccccvvvvvvvvveveennnn.

En ese sentido, a fin de calcular el valor estimado de la contratacion, le solicitamos nos
remita su mejor cotizacion, debiendo incluir todos los impuestos de Ley y cualquier otro
concepto que incida en el costo total del servicio / consultoria:

Debe usted remitir la cotizacion solicitada a mas tardar el dia... ......., mediante el formato del
Anexo N° 08, indicando y adjuntando lo siguiente:

[0 Documentacion que acredite el cumplimiento de los Términos de Referencia -
TDR(Adjuntos).

Razén social.

RUC.

Cddigo de Cuenta Interbancaria (CCl), indicando el banco al que corresponda.
Plazo de Servicio, expresado en dias calendario. (Anexo N° 06).

Correo electronico para notificaciones durante la ejecucion contractual.

N B A

Agradeciendo su atencion y pronta respuesta, quedo de

usted.Atentamente,

1010
Nombresy Apellidos: ...
DN o s
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ANEXO N° 06

CARTA DE COMPROMISO PARA LA PRESTACION DE BIENES Y SERVICIO

Lima,

Sefiores:

Departamento de Abastecimiento
Congreso de la Republica
Presente. -

De mi consideracion:

Es grato dirigirme a usted para saludarlo y hacer de su conocimiento, que, de acuerdo con
los términos de referencia y/o Especificaciones Técnicas remitidos, declaro que cumplo con
los requisitos minimos solicitados y me comprometo a la atencion de
(indicar el objeto de la contratacion):

El plazo de ejecucion del servicio y/o plazo de entrega es de....... dias calendario contados
a partir del dia siguiente de recibida la orden de compra y/o servicio.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. No tener impedimento para participar en la presente contratacion ni para contratar con
el Estado,conforme al articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado (Ley 30225).

2. Conocer, aceptar y someterme a los Requerimientos Técnicos Minimos (términos de
referencia)y demas condiciones de la presente contratacion.

3. Tengo inscripcién vigente en el Registro Nacional de Proveedores del OSCE (solo
aplica para contrataciones mayores a una (01) UIT).

4. Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento a
efectos de lapresente contratacion.

5. Comprometerme a mantener la oferta presentada durante el proceso de contratacion y
a recibirla Orden de Servicio, en caso de resultar favorecido con la contratacion.

6. No encontrarme inhabilitado para contratar con el Estado.

En caso contrario me hago acreedor a las sanciones administrativas y penales que imponen
los reglamentos y dispositivos legales correspondientes.

Nombres y Apellidos / RazOn SoCial: .........coiviiiiiii i
3L
DOMICHIO EQal: e e

COITEO Bl I ONICO e ettt e e e e e

|11 F= S
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ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

o TR , identificado con DNI

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

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

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

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

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

Suscribo la presente declaracion jurada manifestando que la informacion presentada
se sujeta al principio de presuncion de veracidad del numeral 1.7 del articulo 1V del
TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Si lo declarado no se ajusta a lo anteriormente mencionado, me sujeto a lo establecido
en el articulo 439 del Cddigo Penal y las demas responsabilidades administrativas,
civiles y/o penales que correspondan, conforme al marco legal vigente.

Lima,

Firma
N° DNI:
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ANEXO N° 08

MODELO DE COTIZACION DEL PROVEEDOR

Sefores:

Departamento de Abastecimiento
Congreso de la Republica
Presente. —

Referencia: Solicitud de Cotizacion de: “........................ ...
De mi mayor consideracion:
La siguiente informacién son datos del Ofertante:

Razén Social/Nombre Completo:
RUC/DNI:

Direccion:

Correo electronico:

Nombre del Representante de la Empresa
Teléfono fijo 0 movil

MYPE (cuenta con Registro MYPE) Si( YNO( )
Cdédigo Cuenta Interbancaria_ CCI
Banco

Al amparo del principio de presuncion de la veracidad establecido en el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, declaro
bajo juramento lo siguiente:

e Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacion que adjunto y/o
presento en esta cotizacion.

e Cumplir en todos los extremos con los Términos de Referencia o Especificaciones
Técnicas, (segun corresponda la oferta), y me comprometo a atender los bienes y/o
prestar los servicios. solicitados segun el plazo ofertado, y me someto a cualquier
fiscalizacion posterior a la contratacion que sea necesaria.

¢ No percibir ningin ingreso como remuneracion ni pension del Estado Peruano y no
me encuentro incurso dentro de la prohibicion de la doble percepcién e
incompatibilidad de ingresos.

¢ No tener impedimento para contratar con el Estado, como persona juridica 0 como
profesional colegiado.

¢ No tener inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado, inhabilitacion
administrativa ni judicial vigente.

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

e Autorizo el envio de comunicaciones relacionadas a la recepcion del presente
documento al correo electrénico indicado, incluyendo también la notificacién de los
diferentes actos relacionados con la ejecuciéon contractual.

e Autorizar que los pagos a nombre de mi representada sean abonados en la cuenta
gue corresponde al CCl y entidad bancaria sefalados en el presente documento.
Asimismo, dejo constancia que el comprobante de pago a ser emitida por mi
representada, una vez cumplida o atendida la correspondiente OC y/o servicio o las
prestaciones materia de la contratacion queda cancelada para todos sus efectos,
mediante la sola acreditaciéon del importe del referido comprobante de pago a favor
de la cuenta en la entidad bancaria, al cual hago referencia al inicio de la cotizacion.
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¢ No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, salvo autorizacion
expresa de la Entidad contratante, la informacion proporcionada por esta para la
prestacion del servicio y/o entrega de bienes, y en general toda informacioén a la que
tenga acceso o0 la que pudiera concluida la contratacién, comprometiéndose a
mantener la confidencialidad de la informacion y a no utilizarla para ningan otro
proposito para el que fue requerido.

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

e Tengo conocimiento de las normas que regulan y previenen los casos de nepotismo,
en consecuencia, declaro que no tengo parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad y/o segundo de afinidad y/o vinculo conyugal con trabajadores del
Proyecto Especial Legado que intervienen en el proceso de contratacion.

e Aceptar en su integridad las Términos de Referencia o las Especificaciones Técnicas
proporcionadas por el Proyecto Especial Legado, conforme con las caracteristicas,
condiciones y plazos establecidos.

e La OFERTA ECONOMICA de la presente cotizacion es:

PRECIO
ITEM DESCRIPCION U.M. CANTIDAD | UNITARIO | TOTAL, S/
S/
1
TOTAL, S/

Incluidos todos los impuestos de Ley.

GARANTIA (de corresponder)

PLAZO DE ENTREGA O
SERVICIO

La oferta indicada incluye todos los tributos, instalacién, pruebas, transportes, costos
laborales, conforme a la legislacion vigente, asi como cualquier otro costo que pueda tener
incidencia sobre el valor del bien y/o servicio ofertado. En tal sentido la Entidad 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 periodo de (segun lo establezca la Entidad), a partir de la
fecha de presentacion de la presente oferta y se conviene u obliga que la oferta pueda ser
aceptada por la Entidad en cualquier momento antes que expire el periodo indicado.

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 acciones
legales y penales correspondientes, en caso de verificarse su falsedad.

Lima,

Firma
Datos del Proveedor (consignar nombre completo del Apoderado, Representante Legal o
Comercial, en caso de PJ)
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ANEXO N° 9

AUTORIZACION PARA EL PAGO DE ABONO EN CUENTA CCI

Lima,

Sefores:

Departamento de Abastecimiento
Congreso de la Republica
Presente. -

Atencion: Departamento de Abastecimiento

Por la presente autorizo a usted, el abono a mi cuenta, segun la siguiente informacion:

Cédigo Interbancario

A nombre de:

Nombre del banco

Tipo de Cuenta

RUC (Asociado al
CCl)

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

Banco de la Nacién

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

Tener en cuenta que, si el RUC no esta asociado al CCl indicado, NO se podréa efectuar
el pago respectivo

Atentamente,

Firmay sello del representante legal
Nombre / Raz6n social
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ANEXO N° 10

CUADRO COMPARATIVO DE SERVICIOS

N°  -20...
Numero/ Referanda Pedido da Semicio
Tipode Procese ASP
Proceso
E'I:I'El'a : FAZOM S0CIAL RAZON SOCAL RAZOMN SCCIAL |
Area Usuaria ; Ruch' Ruch’ Ruch’ |
Contacto Contacto Contacto |
enall emall emal |
ltem | Deseripdon del servido|  Unidad demedida | Total & (inc 1GV) Total §/ [Inc. 1G¥) Total & {Inc. 1GV) ‘
(il |
I |
I:lm |
TOTALES |
CUMPLE CON LOS TERMINGS DE REFEREMCIA CUMPLEMNO CUMPLE | CUMPLE/NO CUMPLE | CUMPLE/NO CUMPLE |
CONDICIONES
PLAZO DE EAECUCION |
GARANTIA DE SERVICIO |
NOTA
S establece coma preclo ol manto de &/ que cormesponde a la Empresa por ajustarse a las termings de referencla sollcladas par el area |
usuara |

V'B° DELANALISTA
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Numero/
Referencia -

Tipode

Proceso

Objeto
Area
Usuaria

ANEXO N° 11

CUADRO COMPARATIVO DE BIENES

N°  -20...
Pedido de
Compra
ASP
RAZON SOCIAL | RAZON SOCIAL RAZON SOCIAL
Ruc N° Ruc N° Ruc N°
Confacto Contacto Contaclo
email email email
N Uridad Tofal Total
: escripcion . Prec| S/ Prec| & Prec| Total S/ {inc.
MM | oy pjgn | Cantad m;j;ida Marea | i | dne. | 32| Uit | dine. | M3 | it | 16wy
IGV) IGV)
0001
0002
0003
TOTALES
CUMPLE CON LAS CUMPLEMNO CUMPLENO
EXPECIFICACIONES TECNICAS CUMPLE CUMPLE CUNPLEINO CUMPLE
CONDICIONES
PLAZO DE ENTREGA
GARANTIA
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ANEXO N° 12

FORMATO DE ACTA DE CONFORMIDAD

FORMATOC DE ACTA DE COMFPORNIDALD B 2 e e ] e e I e e e e e e
fecha:

Forla presenie se da conformidad a la prestacion brindada de acuerdo a las condiciones
confratadas segun el siguients detalle

Datos del Provesdor

RUC

Frocedimientio de Seleccion o ASF

M* de Procedimiento

Cbjeto:
Tipo (Bienes o Senvicios)
Contrato M®

M* de Orden (de compra o servicio)

Manto 5
M* de Entregable

Plazo de Recepcion Entregable

Fecha de Recepcion de Entregable

Fecha Fuscrpoion del
Contrato o
recepcion de orden
Inicio plazo de
ejecucion del
entregable

Aplica Penalidades (S o MO

Dias de Retraso en caso de penalidad
Area gue emite Conformidad
Observaciones

LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE ACTA DE CONFORMIDAD IMPLICA QUE EL
ENTREGABLE DEL SERVICIO REQUERIDO SEGUN LOS TERMINOS DE REFEREMNCIA DE LA
CONTRATACION, HA SIDO RECEFPCIONADD CONFORME POR EL AREA USUARIA POR
CORRESPONDER ¥ OBRAM EM ESTA OFICINA

Firma y sello del
Director [ Jefe de
Oficina o Unidad

£n los campos donde NO CORRESPOMDA, senalar MO APLICA
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ANEXO N°13

FORMATO DE FISCALIZACION POSTERIOR

Fecha de Inicio de Fiscalizacion

Proceso de fiscalizacidn:

Mombre del proceso

Tipo de Contrato, Orden de

Compra o Servicio Wigencia Imicio Fin
Mumero de
Contrato,
Orden de Monto Proveedor
A Dooumentos a Fiscalizar
M= DPE IJI‘!‘lE'I'ItI:I If!rganl:l 2misor Falle en
Fiscalizado propuesta
B. Documentos enviados
b.1  Oficios v cartas
M” Oficic Elaborado Crestinatario Walidacion
b.2 Ortras venficaciones
de zer el caso
C. Resultados
c.1 Respuestas obtenidas
M® Entidad Consultada Decumento recibido RESULTADOD

c.2 Conclusicn|

Luepn de reslizzds |a fiscalizaddn posterior, no se ha encontrado prueba alguns por ks cual se
demuestre |z vulnerscion de la presuncien de veracidad, por lo que se presume que los documentos
present=dos son ciertos y exschos e conformidad con el numersl] 1.7 del Articulbo IV del Tiiulo
Preliminar de la Ley de Procedimiento Administrative General aprobada mediante la Ley N 27444

firma firmia
Elaborado Por VeB*® lefe de Area
Fecha de fecha de revisidn
elaboracion de investigacidn
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ANEXO N° 14

DECLARACION JURADA
DE DOBLE PERCEPCION DEL ESTADO

Y O, i , identificado con DNI

.................................................................................. , DISEHEO oo, PTOVINCTA

DECLARO BAJO JURAMENTO

Sl NO vengo percibiendo ingresos del Estado Peruano bajo cualquier modalidad.

TIPO DE INGRESOS MONTO S/. ENTIDAD MOTIVO

Pension de Jubilacién ONP 20530

Pension de Jubilacién ONP 19990

Pensidn Militar y/o Policial

Locacion de Servicios (SNP, RHP)

Otros

Asimismo, declaro conocer que estd prohibido percibir del Estado Peruano méas de una
remuneracion?® por cualquier tipo de ingreso y que es incompatible la percepcion simultanea de
remuneracion y pension por servicios prestados al Estado, salvo las excepciones permitidas por la
Ley (por funcién docente y la percepcién de dietas por participacion en un directorio de entidad del
Estado).

Declaro ademas que la falta de veracidad de lo manifestado daréa lugar a las sanciones conforme alo
dispuesto en la normatividad vigente.

Lima,

Nombresy Apellidos ...,

B o

1 Decreto de Urgencia 038-2006 establece que ningln funcionario o servidor publico que presta servicios al Estado bajo
cualquier forma o modalidad contractual y régimen laboral, con excepcion del Presidente de la Republica, percibira ingresos
mensuales, mayores a seis (6) Unidades de Ingreso del Sector Publico
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ANEXO N° 15

DECLARACION JURADA
INTEGRIDAD DE LOS PROVEEDORES
Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION EN EL CONGRESO DE LA REPUBLICA

| o T , identificado (a)
con DNI/CE N° , representante legal de la empresa
............................................................................ con Registro Unico de
Contribuyente (RUC) N° ..., , postor al proceso de contratacion
denominado REQ. N°...............oiils me comprometo a:

Actuar con honestidad, probidad y transparencia, debiendo informar oportunamente sobre
la existencia de cualquier conflicto de interés; comunicando al Organo Encargado de las
Contrataciones a cargo del proceso de contratacion, asi como a la Unidad Funcional de
Integridad Institucional del Congreso de la Republica, sobre cualquier acto de corrupcion
que tuviera conocimiento durante el proceso.

No ofertar, donar, entregar cualquier tipo de dadiva, beneficio o incentivo a los responsables
de la conduccién del proceso o cualquier persona que esté directamente relacionada con la
Entidad durante cualquiera de las etapas del proceso o cualquier otro momento.

De conocer que un colaborador, funcionario o servidor de la Entidad esté brindando
informacion confidencial o privilegiada a la que tenga acceso, deberé denunciar tales
hechos a la Unidad Funcional de Integridad del Congreso de la Republica, adjuntando los
medios probatorios correspondientes

Asi mismo, declaro lo siguiente:

— No estar inmerso en alguno de los impedimentos para contratar con el Estado
detallados en el articulo 11 del Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones
del Estado, bajo apercibimiento de incurrir en infraccibn sujeta a la sancion
administrativa respectiva.

Con la suscripcion del presente documento, comprendo que la “Declaraciéon Jurada de
Integridad de los proveedores y Lucha contra la Corrupcién en el Congreso de la Republica”
constituye un pacto voluntario para fortalecer la Instituciébn y sus procesos en aras de
salvaguardar la integridad y transparencia de los procesos de contratacion, cautelando los

recursos publicos.

Lima,

FIRMA
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ANEXO N° 16
RELACION DE DOCUMENTOS PARA EL EXPEDIENTE DE CONTRATACION
08 UIT
FECHA:
DOCUMENTOS DESCRIPCION FOLIOS

REGISTRO UNICO

N° EXPEDIENTE SIAF

PROVEEDOR ADJUDICADO

N° DE ORDEN DE SERVICIO/ORDEN DE COMPRA
N° RUC

PROCESO DE SELECCION (DE SER EL CASO)
N° DE CONTRATO (DE SER EL CASO)
DOCUMENTO DE NOTIFICACION Y/O
COMUNICACION DE LA ORDEN

FORMATO DE ACTA DE CONFORMIDAD
DOCUMENTO DE RECEPCION DEL
ENTREGABLE (DE SER EL CASO)

FORMATO DE APLICACION DE PENALIDAD (DE
SER EL CASO)

COMPROBANTE DE PAGO AUTORIZADOS POR
SUNAT (FACTURA-BOLETA-RECIBO DE
HONORARIOS Y OTROS)

FORMATO SUSPENSION DE RENTA DE 4TA
CATEGORIA

CARTA DE AUTORIZACION DE ABONO EN N°
CUENTA Y CCI - APROBADO EN EL SIAF

RNP DEL PROVEEDOR

BUSCADOR DE PROVEEDORES

CONSULTA RUC

CERTIFICACION DE CREDITO
PRESUPUESTARIO

CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES
VALIDACION DE LA COTIZACION Y/O
DOCUMENTOS TECNICOS (DE SER EL CASO)
RESPUESTA DE INVITACION COTIZACION EN
CASO DE ASP O COPIA DE DOCUMENTOS QUE
ACREDITEN REQUISITOS DE CALIFICACION,
HABILITACION ENTRE OTROS REQUERIDOS EN
EL REQUERIMIENTO.

SOLICITUDES DE COTIZACION O CORREOS
ELECTRONICO DE INVITACION A
PROVEEDORES (ANEXO 05 - FORMATO DE
SOLICITUD DE COTIZACION)

DECLARACION JURADA DE DOBLE
PERCEPCION (DE SER EL CASOQ)
DECLARACIONES JURADAS CONTENIDAS EN
LA DIRECTIVA DE 08 UIT (DE SER EL CASO)
TDR Y/O EETT

PEDIDO DE SERVICIO O PEDIDO SIGA

Departamento de Abastecimiento
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ANEXO N° 17
DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO Y RELACION DE PARENTESCO

Y O
identificado/a con DNI o Carné de Extranjeria N° ..., domiciliado/a en
........................................................................ distrito
provincia ..........cccoieiiiiiiinn.. departamento ...............l , en mi condicion de

proveedor, DECLARO BAJO JURAMENTO:

NO tener vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad! y/o segundo de
afinidad? y/o matrimonio y/o por unién de hecho o convivencia, con funcionarios, directivos y
servidores publicos, y/o personal de confianza del Congreso de la Republica que gozan de la
facultad de seleccion y/o miembro de comité del presente proceso de seleccion, o tengan
injerencia directa o indirecta en el mismo, conforme lo establecido en la Ley N° 26771,
modificada por la Ley N° 30294 y Ley N° 31299 y su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 021-2000-PCM y sus normas modificatorias.

Asimismo, me comprometo a no aceptar, participar o incentivar ninguna accion que configure
Acto de Nepotismo, conforme a lo determinado por las normas sobre la materia.

Sin perjuicio de los alcances de la normativa sobre nepotismo, DECLARO BAJO
JURAMENTO:

() NO tengo pariente(s) hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad,
y/o Cényuge que a la fecha se encuentran prestando servicios en el Congreso de la Republica,

() Sltengo pariente(s) hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, y/o
Cényuge que a la fecha se encuentran prestando servicios en el Congreso de la Republica,
cuyos datos sefialo a continuacion.

Apellido Apellido Vinculo o

Paterno Materno Nombre (s) Parentesco Dependencia donde labora

Manifiesto que lo declarado corresponde a la verdad de los hechos y que en caso se
compruebe que los datos proporcionados son falsos o incompletos, acepto las
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar.
Lima ....... de s de 202

FIRMA
DNI. / C.E. N°:

1 Hasta 4to grado de consanguinidad: Padres, hijos, nietos, hermanos, abuelos, bisabuelos, bisnietos, tios, sobrinos, tatarabuelos, tataranietos, primos
hermanos, tio, abuelo, sobrino nieto.

2 Hasta 2do grado de afinidad: Suegros, yernos, nueras, cufiados, conyuge, hijo del conyuge que no es hijo del trabajador (hijastro), nieto del hijo del
coényuge que no es hijo del trabajador (nietastro).

Articulo 237 del Cédigo Civil Peruano: El matrimonio produce parentesco de afinidad entre cada uno de los cdnyuges con los parientes consanguineos
del otro. Cada Cdényuge se halla en igual linea de parentesco por afinidad que el otro por consanguinidad.

La afinidad en linea recta no acaba por la disolucién del matrimonio que la produce, subsiste la afinidad en segundo grado de la linea colateral en caso
del divorcio y mientras viva el ex conyuge.
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ANEXO N° 18

VALIDACION DE COTIZACIONES.

DETALLE DEL REQUERIMIENTO DETALLER';EI‘;?J LZSAC'ONES VALIDACION DEL AREA TECNICA (S| CUMPLE / NO CUMPLE)
Cumple al 100%
Unidad con los TDR y/o —— . . RI.ESU.L,TAD,Q
o . . . . Plazo de . Experiencia Observaciones | (Cotizacion valida
N Descripcion Cantidad de Razon Social . ‘o Garantia EETT .. e Y
. ejecucion solicitada Técnica | Cotizacion no
Medida (SI CUMPLE / valida)
NO CUMPLE)

1
2
3

* Observacion Técnica: indicar si es factible subsanar, o detallar las razones del porque el postor No cumple.
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ANEXO N° 19

PROPUESTA DE PERSONA NATURAL PARA SERVICIOS TEMPORALES A
CONTRATARSE

Sefiores:

Area de Programacion y Gestion de Adquisiciones
Departamento de Abastecimiento

Congreso de la Republica

Previo a los saludos correspondientes nos dirigimos a usted, para hacerle llegar de acuerdo
con lo solicitado, en nuestra condicion de area usuaria, los datos del personal propuesto para
la “Contratacién del servicio ........ (describir el objeto de la contratacion) ............. ” de
conformidad a términos de referencia.

Nombre

Apellidos

DNI

Correo Electronico

N° de Celular

Plazo

Monto S/

Atentamente,
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ANEXO N° 20

MODELO DE COTIZACION
(PARA LOCADORES Y SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES)

Lima,

Sefores:

Departamento de Abastecimiento
Congreso de la Republica
Presente. -

Me dirijo a Uds. en relacién con los Términos de Referencia recibidos sobre el "SERVICIO
................................ ”,y en mi calidad de proveedor de servicios, cumplo con precisar mi
oferta economica.

1. COSTO TOTAL DEL SERVICIO:

ST XXXXX00 (eeeeereeeeeeee e CON 00/100 SOLES)
Incluidos todos los impuestos de Ley.

2. ENTREGABLE:
*Detallar los entregables (copiar conforme a los TDR)
3. PLAZO DE EJECUCION:

El plazo de ejecucion sera de hasta (....... ) dias calendario, conforme a lo indicado en los
términos de referencia e iniciadesde ..o,

4. LUGAR DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:
El servicio se prestaraen ........... (De acuerdo con el TDR)

Declaro que cumplo en todos los extremos con los Términos de Referencia y me comprometo
a prestar los servicios conforme a las condiciones estipuladas en dicho documento,
manifestando que soy responsable de la veracidad de los documentos e informacion que
adjunto y/o presento en esta cotizacion, y me someto a las responsabilidades que ello genere.

Finalmente, autorizo el envio de comunicaciones relacionadas a la recepcion del presente
documento al correo electrénico indicado, incluyendo también la notificacion de los diferentes
actos relacionados con la ejecucién contractual.

Adjunto declaraciones juradas firmadas.

Atentamente,

Apellidos y Nombres:
RUC N°

Correo electroénico:
Direccion:

Nro. de Celular:
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ANEXO N° 21

GLOSARIO DE TERMINOS

Area Usuaria: organos y unidades organicas del Congreso de la Republica, cuyas
necesidades requieren ser atendidas con determinada contratacion, o que, dada su
especialidad y funciones, canalizan los requerimientos formulados por los 6rganos y unidades
organicas.

Area Técnica: 6rganos y unidades organicas del Congreso de la Republica, especializados
en el bien, servicio y/o consultoria materia de la contratacién. En algunos casos, el area
técnica puede ser también area usuaria; en virtud de su especialidad y funcion, canalizan los
requerimientos formulados por los usuarios, establecen las especificaciones técnicas o
términos de referencia, y consolidan para su programacion y/o atencion.

Bienes: Objetos que requiere el Congreso de la Republica para el desarrollo de susactividades
y cumplimiento de sus funciones y fines.

Certificacion de Crédito Presupuestario: documento que garantiza la existencia de crédito
presupuestal disponible y libre de afectacion, para comprometer un gastoasociado a una meta
autorizada en el presupuesto anual, en funcién a la Programacion de Compromiso Anual
(PCA), previo cumplimiento de las disposiciones legales que regulen el objeto materia del
compromiso.

Conformidad de la Prestacién: Documento emitido por la/el funcionaria/o responsable del
area usuaria, previa verificacidon que establece la calidad, cantidady cumplimiento de las
condiciones contractuales, luego de realizar las pruebas necesarias, de corresponder.

Consultoria: Servicios profesionales altamente calificados que realiza una personanatural o
juridica para la elaboracién de estudios y/o proyectos; en las inspecciones, peritajes de
equipos, bienes y maquinarias; en investigaciones, auditorias, asesorias, estudios de pre
factibilidad y de factibilidad técnica, econémica y financiera, estudios basicos, preliminares y
definitivos, asesoramiento en la ejecucion de proyectos y en la elaboracion de términos de
referencia, especificaciones técnicas, entre otros.

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 seremitido y/o impreso
conforme a las normas del Reglamento de Comprobantes de Pago.

Cuadro Multianual de Necesidades: Es el producto final de la programaciéon de bienes,
servicios u obras; elaboracién comprende participacion de las areas usuarias, siendo la
consolidacion y revisiéon efectuada por el Departamento de Abastecimiento. Lineamientos se
establecen en la Directiva N° 0005-2021- EF/54.01.

Contrato: Comprende a las 6rdenes de compra, 6rdenes de servicio y/o documentos
contractuales emitidos por el Congreso de la Republica, mediante las cuales se perfecciona
la contratacion de bienes, servicios y consultorias solicitadaspor los 6rganos y/o unidades
organicas.

Contratacion: Accién que realiza el Congreso de la Republica para proveerse de bienes,
servicios y/o consultorias, asumiendo el pago respectivo segun corresponda.
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Cotizacién: Documento presentado por los potenciales proveedores a través del cual se fijan
el precio de la prestacion del bien, servicio o consultoria requeridos.

Especificaciones Técnicas: Descripcion de las caracteristicas técnicas y/o requisitos
funcionales del bien. Incluye las cantidades, calidad y las condiciones bajolas que deben
ejecutarse las obligaciones, requisito para el inicio de la contratacion.

Organo Encargado de las Contrataciones (OEC): Realiza actividades relativas ala gestion
de abastecimiento en la Entidad, para atender las necesidades de las areas usuarias.

Postor: Persona natural o juridica que participa en el procedimiento de contrataciény presenta
su oferta econdmica.

Prestacidn: Realizacion de la actividad contratada la cual se regula por la presenteDirectiva.

Proveedor: Persona natural o juridica que vende, arrienda bienes, presta serviciosy/o
consultorias en general a la Entidad, que cuente con RNP vigente (salvo compras menores a
1 UIT).

Previsién Presupuestal (PP): Constituye un documento que prevé que el Pliego debe
garantizar la disponibilidad de los recursos suficientes para atender el pago delas obligaciones
de los Bienes, Servicios y Obras, en los afos fiscales subsiguientes. Dicha previsiéon implica
la priorizacion, reserva de los recursos y la realizacion del correspondiente registro
presupuestario, bajo responsabilidad de la Entidad.

Proyeccidn de gastos: Contiene los costos de cada componente o partida del bieno servicio
a contratar (incluir utilidades, tributos y todo costo que incida en el precio).

Servicios Temporales: Contratacién de servicios técnicos, profesionales y/o especializados
de caracter temporal, que puedan ser prestados por personas naturales para coadyuvar al
cumplimiento de una actividad del POlI, sin vinculacion laboral con el Congreso.

Requerimiento: Solicitud formal del bien, servicio y/o consultoria formulada por el area
usuaria del Congreso de la Republica, el cual comprende las Especificaciones Técnicas,
Términos de Referencia y/o Expediente Técnico. En la solicitud derequerimiento, no se hace
referencia a la fabricacién o precedencia, procedimientode fabricacion, marcas, patentes o
tipos, origen o produccion determinados, descripcion que oriente la contratacion hacia ellos.

Servicio: Actividad o labor que requiere el Congreso de la Republica para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden clasificarse en
servicios en general y consultoria. La mencion a consultoria se entiende que alude a
consultoria en general.

SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa del MEF, a través del cual se realizan
Pedidos de Compra y/o Pedidos de Servicios, requisito para el inicio de la contratacion.
Sistema informatico que integra los procesos administrativos,contables, de abastecimiento,
personal y de presupuesto.

Términos de Referencia: Descripcion elaborada por las &reas usuarias del Congreso de la
Republica, que contiene las caracteristicas técnicas y condiciones en que se efectia la
contratacion de servicios en general, consultoria en general, yconsultoria de obra. En el caso
de consultorias, la descripcion incluye ademas los objetivos, las metas o resultados y la
extension del trabajo que se encomienda (actividades).
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Servicios basicos: Comprenderan los servicios de agua, desagle y alcantarillado,energia
eléctrica y otros contemplados en la normativa nacional.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa del Congreso — SIGA del Congreso: Es el

software de indole presupuestal conformante del SIGA del Congreso, cuyo alcance permite
realizar el proceso de certificacion de crédito presupuestario, para la atencion de los gastos de
bienes, servicios, viaticos, y obras,entre otros, requeridos por el Departamento de Logistica y
de Finanzas en atencidonde las areas usuarias; interactla financieramente con el SIAF del
MEF.

Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF del MEF: Es un softwarede uso
obligatorio por las entidades del Estado, que brinda soporte a todos los procesos y
procedimientos de la administracion financiera del Sector Publico.

Suministro: La entrega periédica de bienes requeridos por las areas usuarias parael
desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines.

Unidad Impositiva Tributaria (UIT): Valor de referencia que se utiliza en el Peru para
determinar impuestos, sanciones, obligaciones contables, multas u otro aspecto tributario que
las leyes del pais establecen.
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ANEXO N° 22
FLUJOGRAMA: Actuaciones Previas y Requerimiento de Contratacién (7.1y 7.2)

Seapruebacl
Cuadro Multianual
de Necesidades

Gestionar la aprobacién

Comunicar 2 relacion @ de la propuesta de
@ mensualizada de las modificacion del CMN
necesidades previstas a

ejecutar

Recibe Anexo

03

Plazo de
5 dfas

iz Remitir

requerimiento al requerimiento
APGA al APGA

DEPARTAMENTEQ DE ABASTECIMIENTO (DA)

Plazo de 15 dias
desde iniciado la
prestacidn

v
El requerimiento sl Formular Remitir
esti incluida en el @

CMMT

NO

Cumplir con los Remitir
requisitos requerimiento.
Re
p.esxlm impuestos en el

numeral 7.2
asignado

Enviar requerimiento con
NO 3

Supera el . el Anexo N°05 dela @
presupuesto? Directiva N* 0005-2021-

EF/54.01 Envia 2l DA Cumplir con los

o Formular | requisitos
requerimiento impuestos en el

numeral 7.2

Solicitar la
modificacion
presupuestaria

AREAS USUARIAS

CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES
IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT) EN EL CONGRESO DE LA REPUBLICA

=

g Modificar el

; \erificar el Aprobarla

3 presupuesto de ropuesta
I2 propuesta ’
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ANEXO N° 23

FLUJOGRAMA: Evaluacion, Aprobacion del Requerimiento de Contratacion, Indagacion de Mercado y Elaboracion del Cuadro
Comparativo (7.3 - 7.4)

APGA

Verificar justficacién
de la finalidd pablics

dela contratacion

P

Plazo de
2 dins

HO

G.F COMPRAS (GFC)

CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (08)
UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT) EN EL CONGRESO DE LA REPUBLICA

AREAS USUARIAS |

Esti dentro del
5 plezade

/" subsanacion?

Cumple ¢
requisi

an el
to?
I | Real A
ds (

HO

Subsanar las

cesenvaciones

Enviar solicitud de catizacion por
los.

provesdor

: com
les formates comespondientes

in
plszo de presentacion

presentaron?

Cuantas
cotizseiones se

2 co

\*

Prazo de 2 dias

i

Fitmar  visar por
o GFCy visar por
o APGA

)_,f

52 encuentry
enel plazo de ¢

respuesta?

Elaborar cuadro
comparativo de
precics

sl

®

#
@ [
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Hviatin Meayor
RESOLUCION N° 33 -2024-2025-OM-CR

Lima, 4 de octubnre de 2024

VISTOS:

El Informe N° 1231-2024-DA-DGA/CR y el
Memorando N° 1520-2024-DA-DGA/CR del Departamento de Abastecimiento, los
Informes N° 149-2024-AM-OPPM-OM-CR, N° 231-2024-AM-OPPM-OM-CR, y N° 288-
2024-AM-OPPM-OM-CR, del Area de Modernizacion, los Memorandos N° 0980-2024-
OPPM-OM-CR, N° 1403-2024-OPPM-OM-CR y N° 1899-2024-OPPM-OM-CR, de la
Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion; el Memorando N° 044-2024-
2025-OM-CR de la Oficialia Mayor del Congreso, y el Informe N° 194-2024-AAJ-OLCC-
OM-CR del Area de Asesoria Juridica de la Oficina Legal y Constitucional del Congreso.

CONSIDERANDO:

Que, el Congreso de la Republica es un Poder del
Estado, representativo de la nacion y cuenta con autonomia normativa, econdmica,
administrativa y politica, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 94 de la
Constitucion Politica del Peru y en el articulo 3 del Reglamento del Congreso que tiene
fuerza de ley,;

Que, en el marco de la autonomia administrativa
que ostenta el Congreso de la Republica, resulta necesario aprobar, actualizar y/o
modificar los instrumentos normativos internos que permitan establecer un orden
administrativo en la gestién institucional,

Que, mediante el Memorando N° 0980-2024-
OPPM-OM-CR, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion pone a
conocimiento del Departamento de Abastecimiento la propuesta de actualizacion de la
Directiva “Contratacion de Bienes, Servicios y Consultorias por montos iguales o
inferiores a Ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en el Congreso de la
Republica”;

Que, mediante el Informe N° 1231-2024-DA-
DGA/CR, el Departamento de Abastecimiento, remite el expediente técnico de la
propuesta actualizacion de la Directiva N° 08-2023-DGA-CR “Normas y Procedimientos
para la contratacion de bienes y servicios, cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho
(8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en el Congreso de la Republica”, cuya
propuesta final se denomina Directiva N° 023-2024-DA-DGA-CR “Contratacion de
Bienes, Servicios y Consultorias por montos iguales o inferiores a Ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT) en el Congreso de la Republica” — Primera Version;

Que, mediante Memorando N° 1403-2024-OPPM-
OM-CR, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion remite a la Oficina
Legal y Constitucional del Congreso, la version final de la propuesta de Directiva N° 023-
2024-DA-DGA-CR “Contratacion de Bienes, Servicios y Consultorias por montos iguales
o inferiores a Ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en el Congreso de la
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Republica”, cuya propuesta final ha sido previamente adecuada por el Area de
Modernizacion en concordancia con la nueva estructura organica vigente y a la Directiva
N° 10-2024-AM-OPPM-OM-CR sobre “Elaboracion de Documentos Normativos del
Servicio Parlamentario del Congreso de la Republica’, a fin de que se elabore la

resolucion respectiva para su aprobacion, previa verificacion de los requisitos exigidos
para tal efecto;

Que, a través del Memorando N° 044-2024-2025-
OM/CR de fecha 22 de agosto de 2024, la Oficialia Mayor solicita a la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, que habiéndose aprobado la Directiva N°
010-2024-AM-OPPM-OM-CR “Elaboracion de documentos normativos del Servicio
Parlamentario del Congreso de la Republica” — Segunda Version, y de acuerdo con las
coordinaciones realizadas, se pueda considerar la propuesta presentada a la nueva
estructura del citado documento normativo,

Que, por Memorando N° 1520-2024-DA-DGA/CR
de fecha 17 de setiembre de 2024, el Departamento de Abastecimiento remite a la Oficina
de Planeamiento, Presupuesto y Modemnizacion el informe complementario en relacion a
las mejoras propuestas por la Oficialia Mayor a la Directiva denominada “Contratacion de
bienes, servicios y consultorias por montos iguales o inferiores a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT) en el Congreso de la Republica”,

Que, mediante Informe N° 288-2024-AM-OPPM-
OM-CR el Area de Modernizacién remite a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién el informe ampliatorio de la propuesta de Directiva N° 23-2024-DA-DGA-
CR “Contratacién de bienes, servicios y consultorias por montos iguales o inferiores a
ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en el Congreso de la Republica”;

Que, mediante Memorando N° 1899-2024-OPPM-
OM-CR. la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion remite a la Oficina
Legal y Constitucional del Congreso, la version final de la propuesta de Directiva N° 023-
2024-DA-DGA-CR “Contratacion de Bienes, Servicios y Consultorias por montos iguales
o inferiores a Ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en el Congreso de la
Republica’, a fin de que se elabore el informe de viabilidad legal correspondiente y la
resolucién respectiva para su aprobacién, previa verificacion de los requisitos exigidos
para tal efecto;

Que, en ese sentido el Area de Asesoria Juridica de
la Oficina Legal y Constitucional del Congreso, a través del informe de vistos, sefala que
la versién final del proyecto de directiva cumple con los procedimientos y requisitos
establecidos en la Directiva N° 10-2024-AM-OPPM-OM-CR sobre “Elaboracion de
Documentos Normativos del Servicio Parlamentario del Congreso de la Republica” -
Segunda Version,

Que, es competencia del Oficial Mayor la
aprobacion, actualizacion y/o modificacion de los documentos normativos internos de
gestion;

(o)
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De conformidad con lo establecido en el articulo 40
del Reglamento del Congreso y en el numeral 7.2.5.5 de la Directiva N° 10-2024-AM-
OPPM-OM-CR - Segunda Versién, con las opiniones favorables de la Oficina de

Planeamiento Presupuesto y Modernizacion, y de la Oficina Legal y Constitucional del
Congreso; y

Con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva.
SE RESUELVE:

Articulo Primero. - APROBAR la Directiva N° 023-
2024-DA-DGA-CR “Contratacion de Bienes, Servicios y Consultorias por montos iguales
o inferiores a Ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en el Congreso de la
Republica"- Primera Version.

Articulo _Segundo. - DEJAR SIN EFECTO la
Directiva N° 08-2023-DGA-CR “Normas y Procedimientos para la contratacion de bienes
y servicios, cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT) en el Congreso de la Republica”.

Registrese, comuniquese, @ Se y archivese.

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

Oficial Mayor

CONGRESO DE LA REPUBLICA
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