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RESOLUCION N° (57 -2020-2021-OM-CR
Lima, 79 de octubre de 2020

CONSIDERANDO:

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

Que de acuerdo con la propuesta del Departamento de
Logistica, la Oficina de Procesos y Estandares ha presentado un proyecto de
actualizacion de la Directiva N° 006-2018-DGA/CR, “Procedimientos para la
Contratacion de Bienes, Servicios y Obras”, en concordancia con el Texto Unico
Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto Supremo N° 082-
2019-EF, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 344-2018-EF y sus
modificatorias;

Que es necesario formalizar la aprobacion de la
actualizacion de la mencionada Directiva mediante una resolucion de la Oficialia
Mayor;

De conformidad con lo establecido en el articulo 40°

del Reglamento del Congreso” y en la Directiva N° 01-2011-DGA/CR de

\ “Procedimientos para la Elaboracion y Actualizacion de Instrumentos Normativos de
Y Gestion-Directivas-Procedimientos”; y

\
\

5 OE L4 By Con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva;
6“,/
S Vel S SE RESUELVE:
u‘- N - -
&) e - Articulo Primero.- APROBAR como documento

anmas?interno de gestion administrativa, la Directiva N° 05-2020-DGA-CR “Procedimientos
para la Contratacion de bienes, servicios y obras programadas en el Plan Anual de
Contrataciones (PAC)".

Articulo_Segundo.- Dejar sin efecto la Directiva N°

/A 006-2018-DGA/CR.
4 Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

NGELES ILLMANN
Oficial Mayor |
CONGRESO DE LA REPUBLICA
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DIRECTIVA N°Q52020-DGA-CR

PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES,
SERVICIOS Y OBRAS PROGRAMADAS EN EL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES
(PAC)

1. OBJETIVO

Establecer disposiciones internas que regulen las actuaciones y responsabilidades de
las unidades organicas del Servicio Parlamentario que participen en los procedimientos
de contratacion de bienes, servicios y obras, desde su planificacién, actuaciones
preparatorias, métodos de contratacién y ejecucion contractual, en observancia de la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

2. FINALIDAD

Contar con lineamientos internos que regulen de manera optima los procedimientos de
contratacion de bienes, servicios y obras del Congreso de la Republica bajo los principios
de eficiencia, eficacia, efectividad y transparencia, obteniendo mejores condiciones de
precio, calidad y oportunidad, garantizando la maximizacion del valor de los recursos de la
entidad.

ALCANCE

Las normas y procedimientos establecidos en la presente directiva son aplicados y
cumplidos obligatoriamente por la Direccion General de Administracion, el Departamento
de Logistica, el Departamento de Finanzas, asi como por las Oficinas de Planeamiento
y Presupuesto, Area Asesoria Juridica y por todas las dependencias del Servicio
Parlamentario que intervengan en los procedimientos de contratacion.

Los funcionarios y servidores de las unidades organicas que participan en la ejecucién
de los diferentes procedimientos para las contrataciones de bienes, servicios y obras,
son responsables de la aplicacién y cumplimiento de las disposiciones legales,
administrativas y de control, que regulan a dichos procedimientos, en el ambito de su
petencia.

se entendera como al Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por
Decreto Supremo N° 350-2015-EF y sus modificatorias realizadas a través del Decreto
Supremo N° 082-2019-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
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La denominacion OSCE se refiere al Organismo Supervisor de las Contrataciones del
Estado; POl al Plan Operativo Institucional; SEACE al Sistema Electrénico de
Contrataciones del Estado; RNP al Registro Nacional de Proveedores y PAC al Plan
Anual de Contrataciones.

4. MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES

La presente directiva puede ser modificada y actualizada por efectos de la evaluacion
periddica de su aplicacién, en concordancia con lo dispuesto en la Directiva N° 01-2011-
DGAJ/CR "Procedimientos para la elaboracion y actualizacién de instrumentos normativos
de gestion Directivas - Procedimientos”, para lo cual las unidades organicas vinculadas a
los referidos procedimientos presentaran las correspondientes propuestas, en
,MbREFUe(;ncoordlnac:on con el Area de Procesos y Estandares de la Direccion General de

{ ministracion.
h <‘ \\' é
,/(\6 POSICIONES GENERALES

t),.

e TITULAR DE LA ENTIDAD: Presidente del Congreso, quien podra delegar Ias

atribuciones que la Ley y el Reglamento prevé como delegables, CONGRESDDE

e CONGRESO: Congreso de la Republica. e ki e

e SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado.

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

= OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado. 1 /ur O RIVERATAZS

= ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES (OEC): Es el Departamento

de Logistica, el cual planifica los procedimientos de seleccidon y efectia las
contrataciones en general.

COMITES DE SELECCION: Organos designados para estar a cargo de los
procedimientos siguientes: Licitacion Publica, Concurso Publico, Seleccién de
Consultores Individuales y para la Subasta Inversa Electrénica y Adjudicaciones
Simplificadas, de ser el caso.

AREA USUARIA: Dependencia cuyas necesidades requieren ser atendidas con
determinada contratacion o que dada su especialidad y funciones canaliza los
requerimientos formulados por otras dependencias, que colabora y participa en la
planificacion de las contrataciones y realiza la verificacion técnica de las contrataciones
efectuadas a su requerimiento para su conformidad.

CONTRATACION: Es la accion que se realiza para proveerse de bienes y/o
servicios, asumiendo el pago del precio o de la retribucién correspondiente con
fondos publicos y demas obligaciones derivadas de la condicion del contratante.

CONTRATO: Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacion
juridica dentro de los alcances de la Ley y el Reglamento.
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= CONTRATO ORIGINAL: Es el contrato suscrito como consecuencia del
otorgamiento de la buena pro en las condiciones establecidas en los documentos del
procedimiento de seleccion y la oferta ganadora.

= CONTRATO ACTUALIZADO O VIGENTE: El contrato original afectado por las
variaciones realizadas por los reajustes, prestaciones adicionales, reduccién de

prestaciones, o por ampliacion o reduccién del plazo, u otras modificaciones del
contrato.

= CONTRATISTA: El proveedor que celebra un contrato con una entidad de
conformidad con las disposiciones de la Ley y el Reglamento.

= ESPECIFICACIONES TECNICAS: Descripcién de las caracteristicas técnicas ylo
requisitos funcionales del bien a ser contratado. Incluye las cantidades, calidades y
las condiciones bajo las que se ejecutan las obligaciones.

= ESTANDARIZACION: Proceso de racionalizacién consistente en ajustar a un
determinado tipo o modelo, los bienes o servicios a contratar, en atencion a los
equipamientos preexistentes.

* MORA: El retraso parcial o total, continuado y acumulativo en el cumplimiento de
prestaciones consistentes en la entrega de bienes, servicios en general, consultorias
o ejecucion de obras sujetos a cronograma y calendarios contenidos en los
documentos del procedimiento de seleccidn y/o contratos.

PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO: Formalizacion de la relacion contractual
entre el CONGRESO y un determinado contratista, al momento de la firma del

contrato o la recepcién de la orden de compra u orden de servicio por parte del
contratista.

PRESTACION: La ejecucién de la obra, la realizacion de la consultoria, la prestacion

del servicio o la entrega del bien cuya contratacion se regula en la Ley y en el
Reglamento.

PENALIDAD POR MORA: Descuento en la contraprestacion al Contratista por
retraso parcial o total, continuado y acumulativo en el cumplimiento de las
prestaciones.

REQUERIMIENTO: Solicitud del bien, servicio en general, consultoria u obra
formulada por el area usuaria de la entidad que comprende las especificaciones
técnicas, los términos de referencia o el Expediente Técnico de Obra,
respectivamente, asi como los requisitos de calificacion que corresponda segun el
objeto de la contratacion.

SERVICIO: Actividad o labor que requiere una entidad para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden
clasificarse en servicios en general, consultoria en general y consultoria de obra. La
mencién a consultoria se entiende que alude a consultoria en general y consultoria
de obras.
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= SERVICIO EN GENERAL: Cualquier servicio que puede estar sujeto a resultados
para considerar terminadas sus prestaciones.

= SUBCONTRATISTA ESPECIALIZADO: Es una persona natural o juridica
especializada en disefio, supervision o actividades constructivas que contribuye con
su experiencia a que el postor en los contratos de disefio y construccion cumpla con
los requisitos de calificacion.

* SUMINISTRO: La entrega periddica de bienes requeridos por una entidad para el
desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de funciones y fines.

TERMINOS DE REFERENCIA: Descripcion de las caracteristicas técnicas y las
condiciones en que se ejecuta la contratacion de servicios en general, consultoria en
general y consultoria de obra. En el caso de consultoria, la descripcién ademas
incluye los objetivos, las metas o resultados y la extension del trabajo que se
encomienda (actividades), asi como si la entidad debe suministrar informacion

basica, con el objeto de facilitar a los proveedores de consultoria la preparacién de
sus ofertas.

Los servidores del 6rgano encargado de las contrataciones de la entidad, que en
razén de sus funciones intervienen directamente en alguna de las fases de

contratacion, deben ser profesionales y/o técnicos debidamente certificados por el
OSCE.

Programacion de las contrataciones

El Departamento de Logistica, dentro de su funcién de programacién y evaluacién de
contrataciones y en coordinacion con las areas usuarias, debe consolidar y valorizar el
cuadro de necesidades de bienes, servicios en general, servicios de consultoria y
ejecucion de obras, que cada una de las dependencias del Congreso presentan, en
funcion a sus respectivas actividades operativas previstas en el proyecto POI del siguiente
ano fiscal, sefialando sus prioridades y la oportunidad de contratacion. Dichos
requerimientos deben estar acomparados de sus respectivas especificaciones técnicas
y/o términos de referencia, los cuales pueden ser mejorados, actualizados y/o
perfeccionados antes de la convocatoria.

Para gestionar el financiamiento del Cuadro Consolidado de Necesidades (CCN), el
Departamento de Logistica, previo al inicio de las actividades de programacion y
formulacion presupuestaria, remite el CCN, a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
para su inclusion en el proyecto de Presupuesto Institucional.

El Departamento de Logistica, en coordinacién con las areas usuarias y considerando el
cuadro consolidado de necesidades y el anteproyecto de presupuesto del siguiente ario,
determina los procedimientos de seleccién y demas contrataciones que se ejecutaran en
el siguiente afo fiscal y formula el proyecto de PAC, que debe contener la informacién
establecida en la Ley, su Reglamento y las directivas que sobre el particular apruebe el
OSCE.

Una vez aprobado el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA), el Departamento de
Logistica, en coordinacion con las areas usuarias, adecua el proyecto de PAC, realizando
los ajustes pertinentes de las necesidades, sujetandolos a los montos de los créditos
presupuestarios aprobados y segun la prioridad de las actividades operativas y las metas
presupuestarias establecidas en el POl aprobado para el afio fiscal corriente.
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El Departamento de Logistica, con el visto bueno de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, presenta el PAC definitivo a ser ejecutado en el préximo periodo, a la
Direccién General de Administracion, para su revision, aprobacién y remision al Area de
Asesoria Juridica para la elaboracion del proyecto de resolucion respectivo, la misma que
debera ser suscrita por el DGA, siempre que cuente con delegacién expresa del

Presidente del Congreso, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la aprobacién
del PIA.

El PAC aprobado es registrado y publicado por el Departamento de Logistica, conforme
a lo senalado en la Directiva N° 002-2019-OSCE/CD.

Modificacion del Plan Anual de Contrataciones

Las modificaciones del PAC son aprobadas por el Titular de la entidad o por el
funcionario a quien haya delegado esta atribucion.

El Departamento de Logistica es el responsable de preparar la documentacion
necesaria para la modificacion del PAC, cuando se requiera incluir o excluir
contrataciones y cuando se modifique el tipo de procedimiento de seleccion, conforme
a lo dispuesto en la Directiva N° 002-2019-OSCE/CD, para lo cual debe considerarse lo
siguiente:

a) La pertinencia de lo solicitado por parte del area usuaria a la cual corresponde el
requerimiento de contratacion del bien, servicio u obra a realizar, en funcion a los
objetivos y metas institucionales.

b) El valor referencial y el tipo de procedimiento a incluir.

c) El origen de los recursos presupuestales que se estiman necesarios para la

AR ejecucion del procedimiento a incluir.

_BHIDALGOJ.  *, d) Lafecha prevista de la convocatoria del procedimiento a incluir.

e) Aprobado el Plan Anual de Contrataciones, puede ser modificado en cualquier
momento durante el afo fiscal para incluir o excluir contrataciones de acuerdo al
articulo 6.2 del Reglamento.

Ejecucion del Plan Anual de Contrataciones

Es responsabilidad de la Direccion General de Administracion, asi como del
Departamento de Logistica, la ejecucién de los procedimientos de seleccion y las
contrataciones programadas en el PAC en la fecha prevista, sin perjuicio de la
responsabilidad de los demas drganos, funcionarios y servidores que intervengan en
dichos procesos de contratacién, en el marco de sus funciones.

! Departamento de Logistica, elabora cada tres (3) meses, un informe de evaluacion
sobre |a ejecucion del PAC, proponiendo a la Direccion General de Administracion las
edidas correctivas pertinentes para que las contrataciones programadas se efectien
¢/ con la diligencia del caso.

La Direccion General de Administracion debe realizar evaluaciones trimestrales bajo el
enfoque de gestion por resultados, sobre la ejecucién de las contrataciones, asi como
su incidencia en el cumplimiento de las metas del Plan Operativo Institucional y el
Presupuesto Institucional. s S e—

"
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5.6 Del expediente de contratacion

El Departamento de Logistica elabora un expediente de contratacién de los bienes,
servicios, consultorias en general, consultorias de obras y obras requeridos por las
diversas areas usuarias del Congreso de la Republica. El expediente de contratacién
contiene todas las actuaciones del procedimiento, desde el requerimiento del area
usuaria hasta el cumplimiento total de las obligaciones derivadas de contrato, debiendo
incluir las ofertas no ganadoras. Este expediente queda bajo custodia del
Departamento de Logistica, a través del Grupo Funcional de Compras, salvo durante
el desarrollo del procedimiento de seleccion que estara a cargo del Comité de Seleccién
o quien haga sus veces.

El expediente de contratacion del bien, servicio u obra, debera contener desde su inicio
hasta el ultimo pago lo siguiente:

a) Documentacion del Departamento de Logistica solicitando la remisién del
requerimiento, especificaciones técnicas, términos de referencia y/o expediente
técnico, en los casos de los procedimientos programados en el PAC y siempre que el
area usuaria no las haya remitido dentro de los plazos previstos.

b) Requerimiento SIGA del area usuaria revisado, aprobado, suscrito y sellado por los
funcionarios competentes. El requerimiento debe incluir el documento que contenga
las especificaciones técnicas o términos de referencia o expediente técnico, segtn
corresponda, con sus respectivos requisitos de calificacion.

¢) El documento que aprueba el proceso de estandarizacién, cuando corresponda.

d) El informe técnico de evaluacion de software, conforme a la normativa de la materia,
cuando corresponda.

e) Los estudios de mercado realizados y sus actualizaciones cuando corresponda.

f) El resumen ejecutivo.

g) La certificacion de crédito presupuestario y/o la prevision presupuestal, de acuerdo con

,.ﬂ;—ar la normativa vigente.
BHDAGSS h) La opcion de realizar la contratacion por paquete, lote y tramo, cuando corresponda,

la cual debera estar detallado en los términos de referencia, especificaciones técnicas
0 expediente técnico.

i) La determinacion del procedimiento de seleccion, con el sustento correspondiente y la
férmula de reajuste, de ser el caso, los cuales deberan estar sefialados en el informe
de estudio de mercado.

j) La determinacién del sistema de contratacion y, cuando corresponda, la modalidad de
contratacion con el sustento correspondiente, los cuales deberan estar determinados
en los téerminos de referencia, especificaciones técnicas o expediente técnico.

k) En el caso de obras contratadas bajo la modalidad llave en mano que cuenten como
componente el equipamiento, las especificaciones técnicas de los equipos requeridos.

I) Las declaratorias que sean requeridas por el sistema de inversion publica para la
ejecucion del proyecto, cuando sea aplicable.

m) El documento en el que se exprese de manera indubitable la aprobacién del expediente

\ de contratacion por el funcionario competente.

n) En los casos que corresponda, la documentacion que acredite la solicitud y designacion

' del Comité de Seleccion.

o) El documento que acredite la entrega del expediente de contratacién aprobado por el
Comité de Seleccion.

p) La documentacion que acredite la solicitud y aprobacion de las bases elaboradas por
el Comité de Seleccion.

q) Copia de las actas y deméas documentos cursados y recibidos por el Comité de

e, Seleccion durante el desempefio de sus funciones; asi como las copias de la
informacion registrada en el SEACE. CONGRESOQ DE LA REPUBLICA

(;"' ]
- ‘fl el A e e nang A
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r) El documento que acredite la entrega del expediente completo al Departamento de
Logistica, una vez consentida la buena pro o el procedimiento haya sido cancelado o
declarado desierto.

s) Contrato suscrito por el(los) postor(es) ganador(es) y demas documentacion relativa a
la ejecucion contractual; érdenes de compra y/o de servicios, penalidades, adendas,
ampliaciones de plazo, conformidades y comprobantes de pago, entre otros.

t) Las actas de conciliacién y laudos arbitrales, asi como cualquier otro documento que
concluya o resuelva, total o parcialmente, las controversias que se hayan suscitado.

u) Otros documentos que sean necesarios, conforme a la normativa que regula el objeto
de la contratacion.

5.7 De las caracteristicas técnicas de lo que se va a contratar

El area usuaria es responsable de definir con precisién las caracteristicas técnicas,
condiciones, cantidad, calidad de los bienes, servicios u obras que requiera para el
cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con lo establecido en la Ley y su
Reglamento.

El area usuaria debe elaborar y presentar su requerimiento conjuntamente con las
especificaciones técnicas del bien, los términos de referencia del servicio o el
expediente técnico de la obra a contratar, estableciendo con claridad su cantidad y
calidad, indicando la denominacién de la contratacion, finalidad pUblica, antecedentes,
objetivos de la contratacion y cualquier otra informacién necesaria que permita la
contratacion eficiente y oportuna; incluyendo los requisitos de calificacién que se
consideren necesarios.

En el requerimiento no se hace referencia a fabricacion o procedencia, procedimiento
de fabricacién, marcas, patentes o tipos, origen o produccion determinados, ni
descripcion que oriente la contratacién hacia ellos salvo que la entidad, por criterios
técnicos y objetivos, deba garantizar la funcionalidad, operatividad o valor econémico
_‘\(_"52, del equipamiento infraestructura preexistente de la entidad, para lo cual debera
_l_l_-ELﬂéL‘i-— o efectuarse previamente un procedimiento de estandarizacion.

Para dicho efecto, el area usuaria de la cual proviene el requerimiento para contratar o
que, dada su especialidad y funciones, canalice los requerimientos formulados por
otras dependencias, debe elaborar un informe técnico sustentando la necesidad de
realizar la estandarizacion, el cual debera ser aprobado conforme al procedimiento
establecido en la Ley, su reglamento y las directivas del OSCE.

Estudio de mercado y valor referencial

El estudio de mercado se efectia para determinar el valor estimado o el valor
referencial de la contratacion de bienes y servicios y sera realizado por el Grupo
Funcional de Compras a través de sus especialistas, dentro del marco de las
disposiciones de la Ley, su reglamento y las directivas aprobadas por el OSCE.

El estudio de mercado debe contener como minimo informacion sobre:

a) Pluralidad de marcas y postores; y
b) La posibilidad de distribuir la buena pro.

La determinacion del valor referencial en el caso de ejecucion y consultoria de obras,
debe efectuarse de conformidad con el articulo 1 8 de Ia Ley v_a_ctmulo 34 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Eétado '

+ 1 Oficina de Procesos y Estandares / Normas Intermas del Servicio Parlamehtario ' . ina 7 de 37

. i
i)
|y

1




Directiva sobre Procedimientos para la Contratacién de Bienes, Servicios y Obras Programadas en el Plan Anual de Contrataciones (PAC)

5.9

En el caso de Licitaciones Publicas, Concursos Publicos, Contrataciones Directas y
Seleccion de Consultores Individuales la aprobacién del valor referencial esta a cargo
del Jefe del Departamento de Logistica; tratandose de Adjudicaciones Simplificadas,
Subastas Electronicas Inversas y Comparacion de Precios la aprobacion del valor

referencial esta a cargo del Jefe del Area de Abastecimiento, Compras y Control
Patrimonial.

Certificacion de crédito presupuestario y/o previsién presupuestal

Determinado el valor referencial para la contratacion del bien y/o servicio, consultoria y
ejecucién de obra, el Departamento de Logistica solicita a la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, la certificacion de crédito presupuestario y/o previsién presupuestal
suficiente para comprometer el gasto. Para tal efecto, debera acompanar a su solicitud

el sustento documentario del monto y la cantidad de lo solicitado, ademas del periodo
de contratacién programado.

En el caso que el monto solicitado exceda el monto programado, el Departamento de
Logistica, en coordinaciéon con el area usuaria, debera proponer el origen de los
recursos que cubriran el déficit presupuestal respecto de lo programado en el
Presupuesto Institucional aprobado. Dicha propuesta sera evaluada por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, la que en definitiva recomendara a la Direccion General
de Administracion, para su aprobacion, el origen de los recursos que finalmente daran
cobertura presupuestal a lo solicitado.

La certificacion de crédito presupuestario, debe ser emitida sefialando la fuente de
financiamiento, la especifica del gasto, metas presupuestarias y el monto al cual
asciende la certificacion, con las anotaciones que correspondan.

Dentro del mes siguiente a cada trimestre, el Departamento de Logistica, debe informar
a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, sobre aquellos certificados de créditos
presupuestarios que no hayan sido utilizados, total o parcialmente, para la adopcion de
las acciones correspondientes.

5.10Aprobacion del expediente de contratacién

Con el requerimiento de contratacion, las especificaciones técnicas y/o términos de la
referencia, los documentos del estudio de mercado que sustentan la determinacién del
valor referencial, asi como con la certificacién y/o prevision presupuestal; el
Departamento de Logistica remite el expediente de contratacion a la Direccion General
de Administracién, para su aprobacion.

El expediente de contratacion aprobado y toda la informacion técnica y econémica
necesaria para el procedimiento seran puestos a disposicién del Organo encargado de
las Contrataciones (OEC) o del Comité de Seleccidon, segun sea el caso, para el
impulso del procedimiento de seleccion respectivo.

.11Responsable de la conduccién de los procedimientos de selecciéon

5.11.1 La ejecucion de los procedimientos de seleccion esta a cargo de:

e El Comité de Seleccion para la Licitacion Publica, el Concurso Publico y la
Seleccion de Consultores Individuales. Los procedimientos de seleccién
para la contratacion de un ejecutor y/o consultor de obra siempre estaran
a cargo de un Comité de Seleccion.
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e ElOrgano encargado de las Contrataciones (OEC) para la Subasta Inversa
Electrénica, la Adjudicacion Simplificada, la Comparacion de Precios y la
Contratacion Directa. Para la Subasta Inversa Electronica y la Adjudicacion
Simplificada el Congreso de la Republica puede designar a un Comité de
Seleccidn, cuando lo considere necesario.

A requerimiento del Comité de Seleccion, el Departamento de Logistica
contratara a un Notario PUblico para que participe en los actos publicos, segtn
corresponda.

Constitucion del Comité de Seleccién

El Comité de Seleccion es designado por escrito por el Titular de la entidad o
el funcionario a quien se le haya delegado esta atribucion.

El Comité de Seleccion este integrado por tres (3) miembros, de los cuales
uno (1) debe pertenecer al Organo encargado de las Contrataciones (OEC) y
por lo menos uno (1) debe tener conocimiento técnico en el objeto de la
contratacion. Tratandose de los procedimientos de seleccion para ejecucion
de obra, consultorias en general y consultorias de obra, de los tres (3)
miembros que forman parte del Comité de Seleccién, por lo menos, dos (2)
deben contar con conocimiento técnico en el objeto de la contratacion.

En el marco de lo sefialado por el Reglamento de la Ley, el Departamento de
Logistica coordina con las areas correspondientes a fin de que estas
propongan a un personal que cuente con conocimiento técnico en el objeto
de la contratacién como miembro titular y suplente, respectivamente, para los
Comités de Seleccion.

Cuando la entidad no cuente con especialistas con conocimientos técnicos
en el objeto de la contratacion, puede contratar expertos independientes o
gestionar el apoyo de expertos de otras entidades, a fin de que integren el
Comité de Seleccion.

El Organo encargado de las Contrataciones (OEC) entrega al presidente del
Comité de Seleccidn el expediente de contratacion para que este se instale y
elabore los documentos del procedimiento de seleccién y realice la
convocatoria. Los integrantes suplentes actian ante la ausencia del Titular.

De las funciones del Comité de Seleccion

El Comité de Seleccién es el responsable de llevar a cabo el procedimiento
de seleccion respectivo y tiene a su cargo la organizacion, conduccién y
ejecucion del procedimiento de seleccién, desde la elaboracion de las bases
hasta que la buena pro quede consentida administrativamente firme o hasta
gue se produzca la cancelacién del procedimiento.

Una vez concluido el procedimiento, el Comité de Seleccidn debera remitir al
Grupo Funcional de Compras el expediente completo del proceso ejecutado,
debidamente foliado.

[Pt
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5.12De las bases

Las bases son elaboradas por el Comité de Seleccién o el Organo encargado de las
Contrataciones -OEC-, segln corresponda, en concordancia con el punto 5.11.1, y
aprobadas por el Director General de Administracion.

Una vez aprobadas las bases, estas son registradas en el SEACE en la etapa de
convocatoria, adjuntando el resumen ejecutivo del estudio de mercado y los demas
documentos establecidos en la normativa.

5.13De los procedimientos declarados desiertos

El procedimiento de seleccion es declarado desierto cuando no quede valida ninguna
oferta o no se presente postor alguno y parcialmente desierto cuando no quede valida
ninguna oferta en alguno de los items identificados particularmente.

La declaracion de desierto de un procedimiento obliga a la presentacién de un informe
en el que se justifigue y evalle las causas que no permitieron la conclusion del
procedimiento, debiéndose adoptar, de ser el caso, las medidas correctivas que
correspondan antes de convocar nuevamente.

Este informe es elaborado por el Comité de Seleccion o el Organo encargado de las
Contrataciones (OEC), segun sea el caso, debiendo elevarlo al Director General de
Administracion. Posteriormente, se comunica al area usuaria las razones de la
declaracion de desierto, a fin que efectué las precisiones y/o modificaciones que estime
pertinentes, y determine si persiste su necesidad.

Si de dicho informe se concluye que debe contarse con una nueva aprobacion del
Expediente de Contratacion, debera requerirse igualmente una nueva certificacién de
credito presupuestario y/o prevision presupuestal.

5.14Garantias

Las garantias (cartas fianzas) que presenten los postores adjudicados con la buena
pro, deben reunir los requisitos sefialados en el articulo 33 de la Ley y los articulos 148
al 156 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Los originales de las garantias de Fiel Cumplimiento, Prestaciones Accesorias y por
Adelantos, seran presentados por el postor ganador al Departamento de Logistica y
son remitidas por el Jefe del Departamento de Logistica al Jefe del Area de Tesoreria,
a través del Departamento de Finanzas, para su custodia.

5.14.1 Control de las garantias presentadas

Corresponde al Grupo Funcional Compras verificar que las garantias (cartas
fianzas) cumplan con los requisitos establecidos en la normativa sobre
contrataciones publicas.

El Jefe del Area de Tesoreria y el Jefe del Departamento de Finanzas, son
responsables de informar al Departamento de Logistica, con una anticipacion
minima de siete (07) dias habiles, sobre el vencimiento de las garantias, para
que este determine su renovacion, devolucién o ejecucién. Cuando se trate
de la devolucién de la garantia, el {Departamento: de Logistica debe
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acompafar copia del cuadro de liquidacién del contrato, debiendo informar al
Departamento de Finanzas sobre la liberacion de la garantia.

Para el caso de renovacion, el Departamento de Logistica es el encargado de
realizar el tramite correspondiente.

5.14.2 Ejecucion de garantias

El Congreso de la Republica ejecutara la carta fianza en los siguientes casos:

« Si el contratista no hubiese renovado la carta fianza antes de su
vencimiento.

« Cuando se resuelva el contrato por causas imputable al contratista siempre
que haya quedado consentida la resolucién o el laudo arbitral declare
procedente la decision de resolver.

» Cuando transcurridos tres (03) dias habiles de haber sido requerido por la
entidad, el contratista no hubiera cumplido con pagar el saldo a su cargo
establecido en el acta de conformidad de la recepcion de su prestacion, en
el caso de bienes, servicios en general y consultorias en general, o en la
liquidacién final del contrato, en el caso de consultoria de obras y ejecucion
de obras.

« La garantia por adelantos se ejecuta cuando resuelto o declarado nulo el
contrato exista riesgo sustentado de amortizacion o pago.

De producirse algunas de las situaciones sefialadas precedentemente, el
Grupo Funcional de Compras advertira sobre dicho hecho al Area de
Abastecimiento, Compras y Control Patrimonial para que con dicha
documentacién el Departamento de Logistica informe a la Direccion General
de Administracion, quien solicitara a la entidad financiera que emitié la carta
fianza la ejecucion correspondiente de acuerdo a Ley.

Sdlo en caso de la ejecucion de garantia de adelantos, de manera previa se
requerird notarialmente al contratista otorgandole un plazo de diez (10) dias
habiles para que devuelva el monto pendiente de amortizar, bajo
apercibimiento de ejecutar la garantia por adelantos por dicho monto.

/ﬁ Ui, 9-15Del control previo y concurrente
o (N
s A

El Director General de Administracion, el Jefe del Departamento de Logistica, el Jefe
del Departamento de Finanzas, los Jefes de sus areas y los responsables de sus
grupos funcionales, asi como los Jefes del Area de Asesoria Juridica y de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, asi como los funcionarios y trabajadores que
participan en los procedimientos de seleccion, son responsables de efectuar las
acciones de control previo y concurrente de las contrataciones, en el ambito de su
competencia y respecto de sus responsabilidades directas.

5.16De las responsabilidades
5.16.1 Del Comité de Seleccion

Cada Comité de Seleccion es responsable de elaborar las bases y conducir el
procedimiento de seleccién que se le asigne, desde la convocatoria hasta que
quede consentida la buena pro o hasta que se produzca la cancelacién del
proceso.
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Los miembros de cada Comité de Seleccion son solidariamente responsables
de las decisiones que adopten en el gjercicio de sus funciones, salvo el caso
de aquellos que sefalen en el acta correspondiente su voto discrepante.

5.16.2 Del Grupo Funcional de Compras.

El Grupo Funcional de Compras es responsable de la ejecucién oportuna de
las etapas previas y posteriores de los procedimientos de seleccién y
Contrataciones Directas que se le asigne.

El responsable del Grupo Funcional de Compras es responsable de supervisar,
revisar y aprobar el estudio de mercado, la determinacion del valor referencial
antes de ser remitido al Area de Abastecimiento, Compras y Control
Patrimonial; asi como supervisar el cumplimiento de las actividades de los
tecnicos y/o especialistas a su cargo.

5.16.3 Del técnico o especialista del Grupo Funcional de Compras.

El técnico o especialista del Grupo Funcional de Compras es responsable de
realizar el estudio de mercado, efectuar el giro de 6rdenes, gestionar el tramite
de perfeccionamiento del contrato, realizar el seguimiento de la orden y/o
contrato, la aplicacién de penalidades (segtin lo informado por el area usuaria),
efectuar la liquidacion del contrato y archivar el expediente a su cargo, con la
copia del comprobante de pago y del sustento de la transferencia bancaria.

5.16.4 Del Jefe del Area de Abastecimiento, Compras y Control Patrimonial.

Es responsable de validar la determinacion del valor referencial en los casos
previstos en esta directiva, asi como de la supervision y control de las
actividades del Grupo Funcional de Compras.

Asimismo, es responsable de supervisar y coordinar con el Grupo Funcional de
Almaceén la recepcidn de los bienes adqwndos y de supervisar con los usuarios
la conformidad de los bienes, servicios y obras contratados. ™70 550 0F LA REr

El Jefe del Departamento de Logistica es responsable de la: 72 9 0CT 2020
£

Programacién de bienes, servicios y obras.
Evaluacion del PAC.

Aprobacién del valor referencial en los casos previstos-emasta drr'éEtlv”é"_"_’ =T
Supervisién y control de las actividades de los jefes de area a su cargo
y realizar el seguimiento en concordancia con el articulo 8 de la Ley.

e Expedicion de las constancias de prestaciones, ha pedido de parte o de
oficio, siempre que cuente con la delegacion correspondiente. Las areas
usuarias no estan autorizadas a emitir esta constancia.

RA LAZO

5.16.6 Del Area usuaria

Cada area usuaria es responsable de elaborar adecuadamente sus términos

de referencia, especificaciones técnicas y/o expediente técnico considerando

su necesidad anual. Asimismo, debera presentar sus requerimientos con la
ol debida anticipacion a fin que sean atendidos oportunamente.
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En materia de ejecucion contractual, corresponde al area usuaria
principalmente (i) Supervisar que el contratista cumpla con las obligaciones a
su cargo, de acuerdo con el contrato, su oferta y las bases integradas del
procedimiento de seleccién (i) Otorgar la conformidad cuando corresponda, (iii)
Informar con precision sobre los retrasos e incumplimientos incurridos por el
contratista para la aplicacion de penalidades, (iv) Requerir y sustentar la
contratacion de prestaciones adicionales o la reduccién de las prestaciones, asi
como las modificaciones contractuales convencionales a que se refiere el
articulo 160 del Reglamento, (v) Recomendar se requiera al contratista el
cumplimiento de las prestaciones a su cargo bajo apercibimiento de resolver el
contrato, (vi) Recomendar la resolucién del contrato, (vii) Sustentar y requerir la
celebracion de contratos complementarios y (viii) Emitir opinién en un plazo
maxima de dos (02) dias habiles y a peticion del Departamento de Logistica
sobre las solicitudes de ampliacién de plazo de ejecucién contractual que
presenten los contratistas.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Licitaciones Publicas, Concursos Publicos, Adjudicacion Simplificada,
Seleccion de Consultores individuales y Subasta Inversa electronica

6.1.1 Etapa previa al proceso

a) El Departamento de Logistica remite a las unidades organicas usuarias, dentro
de los quince (15) dias naturales siguientes de haber sido aprobado el Plan
Anual de Contrataciones, la relacion de los procedimientos programados que
son de su competencia, a efectos que elaboren con la debida anticipacion las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia y requerimiento respectivo.

b) Esta documentacion debe ser remitida al Departamento de Logistica, cuando
menos dos (2) meses antes del mes programado en el PAC para la convocatoria
del procedimiento.

c) De no remitir la unidad organica usuaria esta informacion y no justificar esta
omision, el Departamento de Logistica informa a la Direccion General de
Administracién sobre dicho incumplimiento para que se adopten las acciones
correctivas del caso.

d) El area usuaria debe remitir su requerimiento SIGA debidamente aprobado en
el sistema, adjuntando las respectivas especificaciones técnicas (EETT) y/o
términos de referencia (TDR), segun los modelos propuestos en los Anexos
Nos. 01 y 02 de la presente directiva, respectivamente. En aquellos
requerimientos que por la especialidad del objeto a contratar se requiera la
intervencion de otras unidades organicas distintas a las areas usuarias o areas
usuarias canalizadoras, estas visaran las EETT o TDR en sefal de conformidad
con los mismos, por ejemplo requerimiento de equipos informaticos, entre otros.

De encontrarse observaciones a las EETT y/o TDR, el Grupo Funcional de
Compras debera comunicarlas en un plazo maximo de tres (03) dias habiles,
contados desde su recepcion, a fin que el area usuaria en el mismo plazo
maximo se sirva absolverlas, salvo que por la complejidad de la observacion
requiera un plazo mayor.

R —" L mmm . s ——
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9)

El Departamento de Logistica, a través del Jefe del Area de Abastecimiento y
del responsable del Grupo Funcional de Compras, después de verificar la
conformidad de los documentos remitidos por el area usuaria, dentro de los
veinte (20) dias habiles siguientes debe culminar el estudio de mercado,
conforme a lo establecido al numeral 5.8 de la presente directiva.

Cumplido el plazo anterior sin que se haya culminado el estudio de mercado, el
responsable del Grupo Funcional de Compras solicita al especialista o técnico
encargado que informe sustentando las razones por las que no se culminé el
estudio. El responsable del Grupo Funcional de Compras evalda lo informado y
determina, de ser el caso las medidas correctivas que correspondan.

El estudio de mercado para determinar el valor estimado o el valor referencial,
segun corresponda, debe considerar por lo menos dos (02) cotizaciones. Es
responsabilidad del especialista o técnico encargado de la contratacién, el
obtener la cantidad minima de cotizaciones; sin embargo, en los casos que no
sea posible debera justificar dicha situacion en el informe que emita sobre el
particular, debiendo indicar las fuentes a la que recurri6 para obtener las
cotizaciones.

El Grupo Funcional de Compras a través del especialista o técnico a cargo podra
solicitar al area usuaria opinion o validacién respecto al cumplimiento de las
EETT y/o TDR por parte de los proveedores que hayan presentado cotizaciones,
debiendo este responder en un plazo maximo de dos (02) dias habiles de
habérselo solicitado.

Una vez culminado el estudio de mercado el especialista o técnico a cargo,
debera elaborar un informe especificando el valor estimado o el valor referencial,
segun corresponda las fuentes utilizadas, la existencia de pluralidad de marcas
o postores, si existe o no la posibilidad de distribuir la buena pro y cualquier otra
informacion relevante vinculado al estudio realizado.

Determinado el valor estimado o el valor referencial segin corresponda de
acuerdo con su competencia, el Departamento de Logistica solicita la
certificacion de crédito presupuestario y/o prevision presupuestal a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, segun lo sefalado en el numeral 5.9 de la
presente directiva.

Posteriormente, eleva a la Direccién General de Administracion el expediente
de contratacién para el tramite de su aprobacion y la propuesta de designacién
del Comité de Seleccion, de ser el caso.

El funcionario a cargo de la aprobacion del expediente se pronunciara sobre la
aprobacion del expediente en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles de
recibido el expediente. En igual plazo, se debera llevar a cabo el acto que
designe a los miembros del Comité de Seleccion.

Una vez aprobado el expediente y designado el Comité de Seleccidn, el Jefe de
Departamento de Logistica debe remitir el expediente completo al presidente del
Comité de Seleccién designado, el mismo que debera instalarse como maximo
al dia siguiente habil de recibido el expediente.
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6.1.2 Del procedimiento de seleccion

El Comité de Seleccion después de instalado, y el Departamento de Logistica en
concordancia con el punto 5.11.1 de la presente, procederan con elaborar las bases
administrativas del procedimiento de seleccién en un plazo maximo de cinco (05)
dias habiles, el mismo que lo elevara al Director General de Administracién, quien
debera pronunciarse en el plazo maximo de tres (03) dias.

Una vez aprobadas las bases administrativas, el Comité de Seleccion o el
Departamento de Logistica, segliin sea el caso, a través del especialista o técnico
en contrataciones encargado, procedera a registrar la convocatoria del
procedimiento de seleccion en el SEACE en la fecha prevista en el calendario
consignado en los documentos del procedimiento.

En caso que las consultas u observaciones presentadas por los participantes en el
procedimiento de seleccion estén referidos a la aclaracion o correccién de las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia, el Comité de Seleccion
inmediatamente solicitard al area usuaria su pronunciamiento, la que estara
obligada, bajo responsabilidad, a dar respuesta antes de la fecha prevista para la
absolucion de las consultas y observaciones.

La publicacion en el SEACE de los pliegos de absolucion de consultas y
observaciones, la integracién de las bases, asi como las prérrogas o
postergaciones de los actos, sera realizado por el especialista o técnico en
contrataciones encargado en las fechas previstas para cada actividad en el
calendario del procedimiento de seleccion respectivo.

En los casos que corresponda, el Comité de Seleccion o el Departamento de
Logistica, seguin sea el caso, deberan verificar en el SEACE las ofertas presentadas
por los postores.

Cuando la presentacion y apertura de las ofertas se realice en acto publico, el
especialista o técnico de contrataciones a cargo coordinara oportunamente la
reserva de un ambiente apropiado para dicho acto.

Concluida la etapa de presentacion de ofertas, el Comité de Seleccién o el
Departamento de Logistica, segln sea el caso, se reuniran en la fecha prevista en
el calendario del procedimiento para realizar la calificacion y evaluaciéon de las
ofertas, segun corresponda al procedimiento de seleccioén.

Una vez consentida la buena pro, el Comité de Selecciéon o el Departamento de
Logistica derivara el expediente de contratacién al Area de Abastecimiento,
Compras y Control Patrimonial, para los tramites de suscripcién del contrato.

6.1.3 Suscripcion del contrato

De manera posterior al consentimiento de la buena pro, el especialista o técnico del
Grupo Funcional de Compras que se encuentre a cargo debera verificar que el postor
ganador presente los requisitos para el perfeccionamiento del contrato, dentro del
plazo previsto en el Reglamento, conforme lo establecido en las bases integradas del
procedimiento de seleccion.
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Para el caso de las contrataciones que se perfeccionan con la suscripcion del
documento que lo contiene, el proyecto de contrato es elaborado por el Area de
Asesoria Juridica, tomando en consideracion en consideracion de las disposiciones
de la Ley de Contrataciones del Estado, de acuerdo a la proforma contenida en las
bases integradas del procedimiento que corresponda, observando ademas la oferta
del postor ganador de la buena pro, conforme a la Ley y el Reglamento, para lo cual
el Departamento de Logistica remitira el expediente completo a dicha Oficina.

El proyecto de contrato es visado por el Jefe del Area de Asesoria Juridica y remitido
en dos (2) ejemplares al Departamento de Logistica, para el visado correspondiente
del Jefe de este Departamento, como del Jefe del Area de Abastecimiento, Compras
y Control Patrimonial y del responsable del Grupo Funcional de Compras.

El Departamento de Logistica a través del Grupo Funcional de Compras, luego de
contar con los vistos correspondientes antes mencionados, procedera a tramitar con
el Contratista el perfeccionamiento del Contrato, consignando la fecha
correspondiente en los dos (2) ejemplares, los cuales seran derivados al Director
General de Administracién para su respectiva firma.

Posteriormente, la Direccién General de Administracion remitira los dos (2) ejemplares
originales del Contrato al Departamento de Logistica, quien a través del Grupo
Funcional de Compras entregara un (1) ejemplar al Contratista y custodiara el otro
ejemplar en el expediente de contratacién, y remitira una copia al Jefe del Area de
Asesoria Juridica.

El responsable del Grupo Funcional de Compras, una vez recibido un ejemplar del
contrato, efectuara el compromiso en el SIAF, para lo cual emitira la orden de compra
y/o servicio, seguin corresponda.

Finalmente, una vez formalizada la relacion contractual, en el plazo maximo de dos
(2) dias habiles, el responsable del Grupo Funcional de Compras debera cursar una
copia de la propuesta ganadora, de las Bases, del contrato, de la orden de compra y/o
servicio, segun corresponda, a las areas usuarias para el seguimiento y conformidad
de la contratacion, pudiendo utilizarse para estos efectos, medios electrénicos de
transmision de datos (email, scanner, etc.)

MODIFICACIONES DEL CONTRATO

Ampliacion del plazo contractual:

a) Procede la ampliacion del plazo en los supuestos establecidos en la ley y el
reglamento, debiendo el contratista solicitarlo conforme a la normatividad que
regula la materia.

b) Para el caso de bienes y servicios, el Departamento de Logistica, remitira la
solicitud al area usuaria para que ésta, en un plazo no mayor a dos (02) dias
siguientes a su recepcion, emita su opinién técnica pronunciandose respecto de
los factores relevantes relacionados con la causal de la solicitud.

c) Paraelcaso de obras, el Area de Ingenieria y Mantenimiento del Departamento
de Servicios Generales o el Area que sea competente para tales efectos,
recibira el informe del Supervisor o Inspector de la Obra y debera emitir su
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opinién tecnica en el plazo legal establecido, pronunciandose respecto a los
factores relevantes relacionados con la causal de la solicitud.

Prestaciones adicionales y reducciones

a) Las prestaciones adicionales y reducciones de prestaciones se autorizaran de
conformidad con lo establecido en la normatividad que regula la materia, para lo
cual el Area de Abastecimiento, el Area de Ingenieria y Mantenimiento, o el Area
que sea competente para tales efectos, debera revisar que las solicitudes
cumplan con ello y emitir un informe al Departamento de Logistica al respecto.

Contratacion complementaria

a) Se realizaran contrataciones complementarias conforme a la normatividad que
regula la materia (y siempre y cuando se cuente con el Requerimiento de Gasto
respectivo), para lo cual el area usuaria formulara dicho requerimiento al
Departamento de Logistica.

Aplicacion de penalidades

a) El contrato establece las penalidades aplicables al contratista ante el
incumplimiento injustificado de sus obligaciones contractuales, las mismas que
se ejecutan conforme a la normatividad que regula la materia.

Resolucién del Contrato

a) El Congreso de la Republica de Lima podra resolver el contrato de oficio o a

solicitud del contratista, de conformidad con la normatividad que regula la
materia.

b) Cualquier controversia relacionada con la resolucion del contrato puede ser
sometida por la parte interesada a conciliacion y/o arbitraje, conforme a la
normatividad de contrataciones.

Otras modificaciones al Contrato

a) Para realizar las modificaciones previstas en la Ley, debe cumplirse, en adicién
a lo dispuesto en la normatividad que regula la materia, conforme a lo siguiente:

¢ Informe técnico legal que sustente: (i) la necesidad de la modificacion a fin
de cumplir con el objeto del contrato de manera oportuna y eficiente, (ii) que
no se cambian los elementos esenciales del objeto de la contratacion y (iii)
que sustente que la modificacion deriva de hechos sobrevinientes a la
presentacion de ofertas que no son imputables a las partes.

* En el caso de contratos sujetos a supervision de terceros, se debera contar
con la opinion favorable del supervisor.

e La suscripcion de la adenda y su registro en el SEACE, conforme a lo
establecido por el OSCE

L
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* Informe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto con la certificacion
correspondiente, en caso la modificacion implique la variacion del precio.

La aprobacion por resolucion del Titular de la Entidad o del Funcionario delegado con
dicha atribucion, en caso sefalado en el parrafo precedente.

6.2 Contrataciones directas

Se llevaran a cabo solo si se configura alguno de los supuestos citados en la Ley y su
Reglamento.

6.2.1.Etapa previa al procedimiento

a) El requerimiento y el detalle de las especificaciones técnicas o términos de
referencia debidamente sustentados previo informe técnico, deben ser
remitidos al Departamento de Logistica, cuando surja la necesidad de
contratacion.

b) El Departamento de Logistica, a través del Jefe del Area de Abastecimiento,
Compras y Control Patrimonial y del responsable del Grupo Funcional de
Compras, después de verificar la conformidad de los documentos remitidos
por el area usuaria, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, debe
solicitar y recabar cuando menos dos (2) cotizaciones, salvo que el
responsable del Grupo Funcional de Compras autorice la utilizacion de una
sola cotizacion por razones de urgencia, complejidad o proveedor Gnico, entre
otros supuestos justificados, en concordancia con los articulos 32 al 34 del
Reglamento.

c) Despues de determinar el valor estimado o el valor referencial segun
corresponda de la contratacion, el Departamento de Logistica solicita la
certificacion de crédito presupuestario y/o prevision presupuestal a la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, conforme al numeral 5.9 de la presente
directiva.

d) Una vez obtenida la certificacion de crédito presupuestario y/o la prevision
presupuestal el Departamento de Logistica derivara a la Direccion General de
Administracién el expediente de contratacién para el tramite de su aprobacién.

e) ElDepartamento de Logistica solicita a la Direccién General de Administracion
la expedicion de la resolucién que autorice la inclusion en el PAC, de ser el
caso.

f) Posteriormente, el Departamento de Logistica elabora un informe sustentando
la contratacion directa y lo remitira a la Direccion General de Administracion,
quien posteriormente lo enviard a la Oficina de Asesoria Juridica para el
respectivo sustento legal.

g) La Contratacion Directa sera aprobada por resolucién del Titular de la entidad
o del funcionario a quien se le ha delegado esta atribucién.

6.2.2.Del procedimiento

Aprobada la contratacién directa, el OEC invita al proveedor determinado que
cumpla con el requerimiento de bienes y/o servicios, a fin que presente
formalmente su oferta. s
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Posteriormente, se procede a la calificacion y evaluacién de la oferta, y de
encontrarla conforme, el Departamento de Logistica otorga la buena pro.

6.2.3.Etapa posterior del procedimiento

Una vez otorgada la buena pro, se seguira el procedimiento establecido en el
punto 6.1.3 sobre suscripcidn del contrato.

6.3 Catalogos Electronicos de Acuerdo Marco

[Ty
. k4

i

Las contrataciones que se realicen a través de los Catalogos Electronicos de Acuerdo
Marco se efectuaran sin que medien procedimientos de seleccion, siempre y cuando
los bienes y/o servicios formen parte de dichos catélogos, el acceso a estos se realiza
a través del SEACE.

Resulta obligatoria la contratacion de Catalogos Electronicos del Acuerdo Marco desde
el dia en su entrada en vigencia, para lo cual el Departamento de Logistica verificara
que los catalogos contengan el bien y/o servicio que permita la atencion del
requerimiento y que se cuente con la disponibilidad de recursos. En el supuesto de
que con anterioridad a la publicacién del Catalogo Electrénico del Acuerdo Marco se
haya convocado un procedimiento de seleccion sobre los mismos bienes y servicios,
debe continuarse con el proceso, en caso el procedimiento sea declarado desierto, la
contratacion debera efectuarse a través del Catalogo Electronico.

Finalmente, las contrataciones que se realicen a través de los Catalogos Electrénicos
del Acuerdo Marco deberan realizarse conforme lo establecido en la Directiva N° 002-
2019-OSCE/CD.

7. ELABORACION,_ APROBACION Y COMPROMISO PRESUPUESTAL DE LA ORDEN DE
COMPRA — GUIA DE INTERNAMIENTO O DE LA ORDEN DE SERVICIO

v

*

1DALGOJ.

7.1 Elaboracion de las 6rdenes

El especialista o técnico del Grupo Funcional de Compras, de acuerdo con el informe
de los resultados del procedimiento de seleccion, elabora y registra la Orden de
Compra - Guia de Internamiento o la Orden de Servicio, segln corresponda, la que
debe contener los requisitos y las condiciones establecidas en las bases y ofrecidas
en el procedimiento de seleccion, tales como:

T T r— . I T——"

Marca. e e e T
Modelo. | inat e sy comeo o asuma esgonsabiiad
Cantidad. g
Plazo de entrega y/o ejecucion del servicio. & 91 R

I

Entregables a ser presentados.
Forma de pago.
El area usuaria a cargo de otorgar la conformidad. (

Las érdenes debidamente documentadas son visadas por el especialista o técnico que

:5/las elabora, y son firmadas por el responsable del Grupo Funcional de Compras, el

-~
T

J

Jefe del Area de Abastecimiento, Compras y Control Patrimonial y el Jefe del
Departamento de Logistica.

o

i !
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7.2 Compromiso presupuestal por la orden de compra — guia de internamiento o por
la orden de servicio

7.2.1 Aprobacion preliminar del compromiso del gasto.

El especialista o técnico que elabora la orden de compra y/o servicio procede a
registrar en el SIAF-SP el compromiso anual y una vez aprobado por el MEF
registra el compromiso mensual en la especifica y concepto de gasto que
corresponde.

Luego que las érdenes fueron registradas y aprobadas en el SIAF-SP y en el
calendario de compromisos, el personal a cargo las entrega al responsable
del Grupo Funcional de Compras para las firmas correspondientes.

Las 6rdenes de compra debidamente firmadas, son remitidas por el Grupo
Funcional de Compras hacia el Grupo Funcional de Almacén para el ingreso
de los bienes correspondientes; ademas las érdenes de compra y/o servicio
son remitidas al usuario que corresponda, dicha remision se efectuara via
correo electronico.

7.2.2 La etapa del compromiso es responsabilidad del Departamento de Logistica;
registrar en los Sistemas SIGA-SIAF con la documentacién sustentatoria.

7.2.3 Documentacion de sustento para el devengado

El Grupo Funcional de Compras remite al Departamento de Finanzas -Control
Previo, el expediente de pago con la siguiente documentacion (ordenado
cronolégicamente y foliado) para su que efectien la revisién y validacion
correspondiente y posteriormente se envien al Area de Contabilidad para el
proceso de la fase devengado:

a) Para el caso de bienes y de servicios

e Orden de Compra y/o Servicio original. Si el pago es parcial, una copia
de la orden, y a la cancelacion se adjuntara la orden de compra original.

o Copia del Requerimiento SIGA, para el caso de érdenes de compra, y
copia del requerimiento del servicio, para el caso de 6rdenes de servicio.

e Copia del documento de aprobacién y certificacibn de crédito
presupuestario.

+ Comprobantes de pago autorizados por la SUNAT (factura y guia de
remisién, boletas; y otros)

e Copia de la carta de autorizacion de abono en cuenta CCI con el nimero
de codigo de cuenta interbancaria (CCl), y de la cuenta de detracciones
(SPOT), segun corresponda.

» Acta de conformidad (Formato N° 3 y 4, segln corresponda) rubricado
por el area usuaria y/o quienes se indique en el contrato.

e Cuadro de ejecucion y liquidacion contractual, indicando los pagos
efectuados.

Copia del contrato y adendas, segun corresponda.
Documento elaborado por el Departamento de Logistica, indicando el
calculo del importe a que asciende las penalidades, en caso corresponda.
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b) Paraelcaso de obras

e Carta de la empresa contratista solicitando el pago y adjuntando la
valorizacion que debe estar firmada por el Residente de Obra y el
Inspector o Supervisor de Obra, de ser el caso.

e Para las prestaciones adicionales de obras, estas deberan estar
previamente aprobadas por el funcionario competente.

¢ Conformidad del area usuaria, refrendada por el Jefe del Departamento
de Servicios Generales y el responsable del Grupo Funcional de
Ingenieria y Mantenimiento, de acuerdo a lo establecido en el contrato.

» Factura en la cual se debe indicar la cuenta de detraccion del contratista.
En el caso de liquidacién de obra, se debera adjuntar los documentos
que sustenten los calculos detallados y la memoria descriptiva valorizada.
Asimismo, debera contar con los informes de validaciéon y conformidad
emitidos por el supervisor y el area usuaria.

¢ Ladocumentacion que aprueba las liquidaciones de consultoria de obras,
y ejecucion de obras.

e En el caso de supervision de obras, el personal contratado por la entidad
debe presentar un informe otorgando la conformidad.

¢ Documento elaborado por el Departamento de Logistica indicando el
calculo del importe a que asciende las penalidades, en caso corresponda.

7.2.4 Verificacion de las érdenes de compra y de servicio por el Departamento
de Finanzas

El Departamento de Finanzas, a través del personal encargado de Control
Previo, debera recibir las Ordenes con toda la documentacién sustentatoria
senalada en el numeral 7.2.2 remitidas por el Grupo Funcional de Compras
mediante Formato N° 1 "Ordenes de compra y/o servicio enviadas al
Departamento de Finanzas", para su verificacion y revision la cual no podra
exceder de tres (3) dias habiles de recibida la documentacién, vencido dicho
plazo se considerara que no existen observaciones a los documentos
presentados.

De no encontrarlos conforme, Control Previo del Departamento de Finanzas
-efectuara la devolucién de los expedientes al Departamento de Logistica,
utilizando el Formato N° 2 "Listado de expedientes devueltos por Control
Previo al Departamento de Logistica”, debidamente visado por el Jefe del
Departamento de Finanzas, el que debera contener las observaciones
encontradas en la documentacion recibida.

Efectuada la revision y validacion del registro en el Sistema SIGA-SIAF, de
los documentos sustentatorios sefialados en el numeral 7.2.3 de |la presente
directiva, previa aprobacion de la etapa del compromiso.

El Departamento de Logistica deberd absolver las observaciones
correspondientes en el plazo de 03 dias habiles y seran devueltas con cargo
al Departamento de Finanzas, a fin de que se continie con el tramite
respectivo.

S———
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7.3 Distribucién de la Orden de Compra-Guia de Internamiento y de la Orden de
Servicio.

El Grupo Funcional de Compras entrega:

e Una (1) copia de la Orden de Compra - Guia de Internamiento o de la Orden de
Servicio son remitidas por correo electronico al proveedor, debiendo constar el
nombre y apellidos, fecha y DNI en el original y copias respectivas.

e Una copia de la Orden de Compra - Guia de Internamiento es remitida via correo
electronico al Grupo Funcional de Almacén, quien luego de recibir los bienes
remite al Grupo Funcional de Compras, la Orden de Compra conjuntamente con
la guia de remision.

e El original y una copia de la Orden de Compra-Guia de Internamiento o de la
Orden de Servicio quedan en poder del Departamento de Logistica, hasta su
remision al Departamento de Finanzas con la documentacion sustentatoria para
que efectue el devengado, debiéndose quedar con una copia para el expediente
de contratacién correspondiente.

LIQUIDACION DE OBRAS
8.1 Recepcion de obra y plazos
A la fecha de culminacion de la obra, el residente anota tal hecho en el cuaderno de

obra, solicita la recepcién del mismo en concordancia con el articulo 208 del
Reglamento de la Ley.

8.2 Procedimiento de liquidacion del contrato

El contratista presenta al Departamento de Logistica la liquidacion debidamente
sustentada con la documentacion y cdlculos detallados, dentro de un plazo de
sesenta (60) dias calendario o el equivalente a un décimo (1/10) del plazo de
ejecucion de la obra, el que resulte mayor, contados desde el dia siguiente de la
recepcion de la obra. El Congreso de la Republica, a través del Departamento de
Logistica y del Departamento de Servicios Generales, debe pronunciarse dentro del
plazo maximo de sesenta (60) dias calendario de recibida la liquidacién, ya sea
observando la liquidacion o de considerarlo pertinente, elaborando otra, para la cual
notifica al contratista para que este se pronuncie dentro de los quince (15) dias
calendario, en concordancia con el articulo 209 del Reglamento.

Si el contratista no presenta la liquidaciéon en el plazo previsto, su elaboracién es
responsabilidad exclusiva del Congreso de la Republica, a través del Departamento
de Logistica, en idéntico plazo, siendo los gastos de cargo del contratista. El
Departamento de Logistica notifica la liquidacién al contratista para que este se
pronuncie dentro de los quince (15) dias calendario de recibida.

La liquidacién queda consentida cuando practicada por una de las partes, no sea
observada por la otra dentro del plazo establecido.

Cuando una de las partes observe la liquidacién presentada por la otra, este debe
pronunciarse dentro de los quince (15) dias habiles de haber recibido la observacion;
de no hacerlo, se tiene por aprobada la liquidacion con las observaciones formuladas.
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8.3

9.1

En el caso que una de las partes no acoja las observaciones formuladas por la otra,
aquella debe manifestarlo por escrito dentro del plazo previsto en el parrafo anterior.

En el caso de obras contratadas bajo el sistema de precios unitarios, la liquidacion
final se practica con los precios unitarios, gastos generales y utilidad ofertados;
mientras que en las obras contratadas bajo el sistema de suma alzada, la liquidacion

se practica con los precios, gastos generales y utilidad del valor referencial, afectados
por el factor de relacion.

No se procede a la liquidacion mientras existan controversias pendientes de resolver.

Efectos de la Liquidacién

Luego de haber quedado consentida la liquidacion y efectuado el pago que
corresponda, culmina definitivamente el contrato y se cierra el expediente respectivo.
Las controversias en relacion a defectos o vicios ocultos se resuelven mediante
arbitraje, segun lo establecido en el articulo 210 del Reglamento.

8.4 Declaratoria de fabrica o memoria descriptiva valorizada

En concordancia con el articulo 211 del Reglamento de la Ley, con la liquidacién, el
contratista entrega al Congreso de la Republica los planos post construccion y la
minuta de declaratoria de fabrica o la memoria descriptiva valorizada, segln sea el
caso. La entrega de dichos documentos constituye, ademas de una condicién para
el pago del monto de la liquidacion a favor del contratista, una obligacién contractual
a su cargo.

La declaratoria de fabrica se otorga conforme a lo dispuesto en la ley de la materia a
efecto de proceder a su inscripcion en Registros Publicos.
La presentacion de la declaratoria de fabrica mediante escritura publica es opcional.

CONFORMIDAD A LA RECEPCION DE BIENES Y A LA PRESTACION DE SERVICIOS

Recepcion y Conformidad de bienes.

El Grupo Funcional de Almaceén es responsable de la recepcién de los bienes
adquiridos; el area usuaria es el responsable de otorgar la conformidad
correspondiente, la misma que se efectuara a través de la suscripcion del Acta de
Conformidad, segun el Formato 3: “Acta de Conformidad de Bienes” y las remite al
responsable del Grupo Funcional de Compras, en un plazo de 07 dias calendario de
ser estos recibidos.

El area usuaria debe verificar, dependiendo de la naturaleza de la prestacion, la
calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones contractuales, debiendo realizar
las pruebas que fueran necesarias.

De existir observaciones a los bienes recibidos se debe comunicarse las mismas al
Departamento de Logistica, para que a su vez, se comunique con el Contratista
describiendo taxativamente las observaciones segun el Contrato y concediéndole un
plazo para su subsanacion no menor de dos (2) ni mayor de ocho (08) dias.
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9.2 Recepcion y Conformidad a la prestacion de servicios.

En el caso de los servicios, el drea usuaria es el responsable de la recepcion y
conformidad de los mismos, de acuerdo al Formato 4: “Acta de Conformidad del
Servicio”, debiendo adjuntarse de ser el caso, los informes técnicos respectivos, para
su posterior remision al responsable del Grupo Funcional de Compras, en un plazo
de 07 dias calendario de ser estos recibidos.

El area usuaria debe verificar, dependiendo de la naturaleza de la prestacion, la
calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones contractuales.

: De existir observaciones a los servicios recibidos se debe comunicar las mismas al
A :\ Departamento de Logistica, para que a su vez, se comunique con el Contratista
p) describiendo taxativamente las observaciones segun el Contrato y concediéndole un

plazo para su subsanacién no menor de dos (2) ni mayor de ocho (08) dias.

19#"; ACCIONES PARA LA ETAPA DEL DEVENGADO DE LA ORDEN DE COMPRA-GUIA

T

%" DE INTERNAMIENTO O DE LA ORDEN DE SERVICIO

10.1 El responsable del Grupo Funcional de Compras realiza las siguientes
acciones:

Remite al Departamento de Finanzas la documentacion (ordenado
cronolégicamente y foliado) sefialada en el numeral 7.2.2. de la presente
Directiva segun Formato N° 1 para su revision, validacion y posterior envio al
Area de Contabilidad para el devengado:

10.2 El Jefe del Departamento de Finanzas efectua las siguientes acciones:

Dispone que a través del control previo se efectle la revision y verificacion de la
documentacion de contratacion sefialada en el numeral 7.2.2. de la presente
Directiva. Una vez concluido este control, dispone su tramite al Area de
Contabilidad y en ese sentido:

a) Dispone que el Area de Contabilidad efectie la verificacidn de la fase de
compromiso presupuestal aprobado de la Orden de Compra — Guia de
Internamiento y/o de la Orden de Servicio (previa interface SIGA, SIAF-SP).

b) Dispone la formalizacion del devengado en el SIAF-SP, el cual debe efectuarse
con la documentacién respectiva, de la contratacién del bien o del servicio. La
fase del devengado determina el registro de las operaciones en el libro Registro
de Compras y su interface con el Sistema de Confrontacién de Operaciones Auto
declaradas (COA)

c) Dispone ademas que el Area de Contabilidad remita al Area de Tesoreria las
Ordenes de Compra - Guia de Internamiento y/u Ordenes de Servicio aprobadas
en su fase de devengado con la documentacion correspondiente, para su
proceso de pago. I CONGRESO DE LA REPU

El Area de Contabilidad dispone las siguientes acciones: { """

Al mIARIAA AR ASUMA TRSnONSabioad

a) Al Grupo Funcional de Contabilidad Presupuestal:
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B. HIDALGO J.
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» Revisar el registro del compromiso presupuestal aprobado en el SIGA-SIAF-
SP realizado por el Grupo Funcional de Compras, para procesar la
formalizacion de la fase devengada.

b) Al Grupo Funcional de Contabilidad Patrimonial:

* Proceder a la contabilizacion en el Sistema SIAF de los registros de las
ordenes derivadas por el Grupo Funcional de Contabilidad Presupuestal por
la compra de bienes, servicios y/o del gasto.

* Efectuar el registro contable en el libro auxiliar de registro de compras, de las
facturas, boletas de ventas, recibos, tickets, notas de débito y notas de crédito
que determina su interface al Sistema de Confrontaciones de Operaciones
Auto declaradas (COA).

ACCIONES PARA LA ETAPA DEL PAGO DE LA ORDEN DE COMPRA-GUIA DE
INTERNAMIENTO Y DE LA ORDEN DE SERVICIO

El Jefe del Area de Contabilidad visa las afectaciones contables-presupuestales y
patrimoniales de las Ordenes de Compra - Guia de Internamiento y de Servicio que una vez
aprobada en su fase de devengado, transfiere al Area de Tesoreria, adjuntando el expediente
de pago con la documentacion legal sustentatoria para el proceso de pago al proveedor en
concordancia con la normativa aplicable a las funciones del Departamento de Finanzas.

El Jefe del Area de Tesoreria, previa verificacion de la fase devengada del expediente,
dispone que el Grupo Funcional de Giros y Conciliaciones, emita el Comprobante de Pago y
realice la transferencia o giro del cheque, segun corresponda.

El Jefe del Area de Tesoreria revisa y firma electronicamente la transferencia o cheque girado
(primera firma) y el Comprobante de Pago que se sustenta con la respectiva Orden vy la
documentacién legal, transferida por la Jefatura del Area de Contabilidad, devolviendo a esta
Jefatura para la segunda firma del comprobante de pago. El Jefe del Area de Contabilidad
firma el Comprobante de Pago emitido por la institucion, previa revision de los documentos
que sustentan la compra, gasto y/o inversion y del cheque girado y/o carta orden.

El Jefe del Area de Contabilidad revisa el comprobante de pago y el cheque o la Carta —
Orden. Posteriormente, el Area de Contabilidad remite el Comprobante de Pago al
Departamento de Finanzas para la firma correspondiente (segunda firma).

El Jefe del Departamento de Finanzas, firmara la transferencia bancaria mancomunada con
el Jefe del Area de Tesoreria para luego remitir el expediente al Area de Contabilidad para
el registro y archivo correspondiente.

El Area de Tesoreria, recibe el comprobante de pago, cheque girado y el documento de
sustento para efectivizar el pago al proveedor a través del Grupo Funcional de Caja,
devolviendo la documentacion completa al Area de Contabilidad para su archivo
correspondiente.

CULMINACION DE LA CONTRATACION.

El Area de Tesoreria debera remitir copia del comprobante de pago emitido por su
despacho, asimismo una copia de la factura o comprobante de pago emitido para el
proveedor, adjuntando asimismo copia de la constancia de transferencia via CCl, que
sustenta la cancelacion de la obligacion al Grupo Funcional de Compras, el mismo
que procede a actualizar el registro y el expediente del proceso.
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13. EXPEDIENTE Y REGISTRO DE LOS PROCESOS DE SELECCION, CONTRATOS E
INFORMACION AL OSCE

a) El archivo y conservacion de los expedientes de contratacion, es de responsabilidad
del Grupo Funcional de Compras.

b) Registro de procesos y contratos, esta a cargo de un técnico o especialista designado
por el responsable del Grupo Funcional de Compras.

c) La informacion estadistica mensual y trimestral de los mismos, esta a cargo de un
especialista o técnico designado por el Jefe del Departamento de Logistica.

VIGENCIA

La presente directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacidn, y deja sin efecto
a la Directiva 06-2018-DGA/CR "Procedimientos para la Adquisicién y Contratacion de
Bienes, Servicios y Obras" y cualquier otra disposicion interna que se oponga a la
presente.

FORMATOS DEL OSCE.

Los funcionarios y/o dependencias de la entidad que participan en las fases de actos
preparatorios, de seleccion y de ejecucién contractual de los procesos de contratacion, bajo
la normativa de contrataciones del Estado, podran usar los formatos aprobados mediante
Resolucion N° 262-2017-OSCE/PRE, a fin de optimizar el tiempo y los recursos a3|gnados

FrONGRES
LN

Constitucion Politica del Pert,

Reglamento del Congreso de la Republica.

Reglamento de Organizacién y Funciones del Servicio Parlamentario.
Manual de Organizacion y Funciones del Servicio Parlamentario.

de tal manera que estos se efectien en forma oportuna. ~5E LA REF

BASE LEGAL | oo e coyo corend no asumo esponsapiaad

mediante D.S. N° 082-2019-EF.

D.S. N° 344-2018-EF, aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
modificado por el Decreto Supremo N° 056-2017-EF y sus modificatorias mediante
Decreto Supremo N° 377-2019-EF y Decreto Supremo N° 168-2020-EF.

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

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

Ley N° 27588 - Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de Funcionarios y
Servidores Publicos, asi como las personas que prestan servicio al Estado bajo
cualquier modalidad contractual.

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

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

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

=\Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693, aprobado mediante DS N° 126-2017-EF

ey N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Pablica y sus modificatorias.
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley N° 27815 Ley del Cédigo
de Etica de la Funcién Publica.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del EStado, aprobado
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= Decreto Legislativo N° 1440

= Resolucién Directoral N° 002-2007-EF177.15, que aprueba la Directiva N° 001-2007-
EF177.15, que establece las disposiciones y procedimientos generales relacionados
con la ejecucion financiera y demas operaciones de tesoreria.

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

= Resolucion de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT, que aprueba el Régimen de

Retenciones del IGV aplicable a los proveedores y designacién de agentes de retencién
y sus modificatorias.

Los procedimientos para la adquisicién y contratacion de bienes, servicios u obras se rigen
para los dispositivos legales y administrativos en vigencia y por lo dispuesto en esta
Directiva.

17. ANEXOS

Formato N° 1: Ordenes de compra y/o servicios enviadas al Departamento de Finanzas.

Formato N° 2: Listado de expedientes devueltos por Control Previo al Departamento de
Logistica

Formato N° 3: Acta de conformidad de bienes.

Formato N° 4: Acta de conformidad de servicios.

Anexo N° 1: Especificaciones técnicas de los bienes a contratar.

Anexo N° 2: Términos de referencia para la contratacién de servicios — consultoria.

-.-\----‘T S A a c—. e —_——————
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_ FORMATO N° 1
ORDENES DE COMPRA Y/O SERVICIO ENVIADAS AL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Fechar..ocsiiisaive
Pag. 1de1
Estado:
DE
0O U4 Namero Orden SIAF PROVEEDOR N° DOCUMENTO F.EMISION REGISTRO CONCEPTO

=
i - .

i
(]
]
)
1
]
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FORMATO ° 2
LISTADO DE EXPEDIENTES DEVUELTOS POR CONTROL PREVIO AL
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

FECHA poC RECEPCION ? OPER:cD!ggES AELTO
Mol noReso | SAF | Fuente | N | DETALLE | IMPORTE | ) oojsmca LOGISTICO CONTROL
RESPONSABLE |  PREVIO

ey 0 Expedientes
) %laborado por

"~ Dpto. de Finanzas — Control Previo
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FORMATO N° 3
ACTA DE CONFORMIDAD DE BIENES

AREA USUARIA RAZON SOCIAL
N° DE CONTRATO/ — — DOCUMENTO
ORDEN DE COMPRA PRESENTADO
POR EL CONTRATISTA
MONTO DEL PAGO J

L 4

Qe
_,’éﬂé} Por;f‘rg'uedio de la presente se da conformidad, de acuerdo a las especificaciones técnicas, a la adquisicién de bienes que
AP se detalla a continuacion:

S e

CON PENALIDAD

SIN PENALIDAD ‘ J

OBSERVACIONES: (penalidad por mora, dias de retrasolotras
penalidades, sefialar el supuesto)

LIMA,
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FORMATO N° 4
ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIO

AREA USUARIA L RAZON SOCIAL |
T !

N° DE CONTRATO/

ORDEN DE SERVICIO N° DE ENTREGABLE

DOCUMENTO PRESENTADO MONTO DEL

POR EL CONTRATISTA PRESENTE PAGO

DATOS DEL INFORME

DE SUSTENTO

:‘.:;@\ Por medio de la presente se da conformidad de acuerdo a lo establecido en los términos de referencia, al servicio que se
AEPUBLy : T
€\ detalla a continuacion:

»

encuentran conforme a lo establecido en los términos de referencia y documentos que son parte del contrato.

“\SE REMITE ENTREGABLE: Original I:J - Queda en poder al drea usuaria.
Copia
Sin penalidad | Con penalidad
e ot af [ et

OBSERVACIONES: (penalidad por mora, dias de retraso/otras
penalidades, sefalar el supuesto)

LIMA,

/ NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE

P
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ANEXO N° 1
ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS BIENES A CONTRATAR

Denominacion de la contratacion.

Finalidad Publica.

Antecedentes.

Objetivo de la Contratacion.

Alcance y descripcion de los bienes contratar.

aRrwON =

Caracteristicas y condiciones

g

»Z,v\“sr"t}é}% 5.1.  Caracteristicas técnicas:

7, Entre otros, podra considerarse lo siguiente:
N s a) Cantidad
il b) Unidad de medida (unidad, ciento, galon, etc.).
\ &7 c) Dimensiones (tamario, peso, volumen, etc.).
— d) Capacidad (tensién, corriente, potencia, rendimiento, velocidad, etc.) en caso
i corresponda.
5 e) Forma, color, texturas.
P f) Material (por ejemplo: cuero, tela de algodén, madera, metal, fierro, melanina,
fo ) etc.).
{ Qc{ q) Composicion (quimica, nutricional, proporcional, entre otras)
3 h) Presentacion (caja, rollo, blister, frasco, etc.).
i) Incluir una foto referencial de ser el caso.
5.2.  Acondicionamiento, montaje e instalacion (de corresponder).
5.3. Garantia
a) Alcance de la garantia
b) Periodo de la garantia

c) Condicion de inicio del cémputo del periodo de la garantia

Prestaciones Accesorias a la prestacién principal (de corresponder)
6.1.  Mantenimiento preventivo.

6.2.  Soporte técnico.

6.3.  Capacitacién y/o entrenamiento.

7. Lugary plazo de ejecucion de la prestacion. CONCRESO |

8. Enfregables. (de corresponder). 1 Dot .2 tenc 3 13 4sta =3 €op i hel 13
9. Adelantos. (de corresponder). § orginal ge zuyo canterwin e B0ikdad
1

1

. Subcontratacién. (de corresponder).
. Medidas de Control. (de corresponder).

5_YB

B.HIDALGOJ. 11.1.  Areas que coordinaran con el proveedor

11.2. Areas responsables de las medidas de control
11.3. Area que brindara la conformidad.

12. Oftras penalidades aplicables. (de corresponder)
Indicar el concepto de la penalidad, la formula del calculo y el monto méaximo aplicable.

. Forma de Pago
Mediante depdsito en cuenta interbancaria aproximadamente a los 15 dias calendarios de
otorgada la conformidad, salvo de que el mercado determine pago contra entrega o por
adelantado. También puede darse el caso que el requerimiento tenga varios entregables y
los pagos se gestionen por cada entregable.
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14. Responsabilidad por vicios ocultos.
15. Requisitos de calificacion.
15.1. Capacidad Legal.
15.1.1. Representacion.
15.1.2. Habilitacion (de corresponder).
15.2. Experiencia del postor: facturacién (de corresponder).
15.3. Capacidad técnica y profesional: experiencia del personal clave (de corresponder).

n caso corresponda segun la naturaleza del bien se podran considera los numerales siguientes:
.gh

“0 /5% 73\ 16. Condiciones complementarias
uf‘/” {. 16.1. Embalaje, rotulacion o etiquetado.

[

&7 16.2. Transporte
i 16.3. Visitas y muestras

17.1.  Seguros aplicables
17.2. Confidencialidad

7.3. Derechos para el uso de imagen personal
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ANEXO N°02

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS - CONSULTORIA

Denominacién de la contratacion.

Finalidad Publica.

Antecedentes.

Objetivo de la Contratacion.

Alcance y descripcion del servicio.

(Es necesario que se describa todo lo que incidira en la prestacién a fin de que los eventuales
contratistas tengan claro el servicio a ejecutar, garantizando que se contrate de acuerdo a la
necesidad definida por del Area Usuaria Canalizadora/ Area Usuaria segtin corresponda).

b 0 1 -t

De esta forma, se podran considerar los siguientes aspectos, de corresponder:

5.1. Actividades

5.2. Procedimiento

5.3. Plan de Trabajo

5.4. Recurso a ser provistos por el proveedor

5.5. Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad.

5.6. Resultados esperados o entregables.

5.7. Reglamentos técnicos, normas metrolégicas y/o sanitarias nacionales.

5.8. Normas técnicas

5.9. Impacto ambiental

5.10. Seguros

5.11. Prestaciones accesorias a la prestacién principal
5.11.1 soporte técnico
5.11.2 capacitacion y/o entrenamiento

5.12. Lugary plazo de ejecucion de la prestacion.

5.13. Adelantos.

5.14. Subcontratacion

5.15. Confidencialidad

5.16. Propiedad intelectual.

5.17. Medidas de Control durante la ejecucion contractual.

5.18. Forma de pago.

5.19. Formula de reajuste.

5.20. Otras penalidades aplicables.

5.21. Responsabilidad por vicios ocultos.

Para los servicios en general
6.1. Capacidad Legal.
6.1.1. Representacion. i IANDO |
6.1.2. Habilitacion (de corresponder). oL
6.2. Capacidad técnica y profesional (de corresponder).
6.2.1. Equipamiento estratégico
6.2.2. Infraestructura estratégica
6.2.3. Calificaciones del personal clave
a. Formacién académica.
b. Capacitacion.
6.2.4. Experiencia del personal clave.
6.3. Experiencia del postor: facturacién (de corresponder).

|
' =

Requisitos de calificacion. , ngnal de cuyo canter 10 nc asums respansablidad
i

Para los servicios de consultoria
6.4. Capacidad Legal.
6.4.1. Representacion.
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6.4.2. Habilitacién (de corresponder).
Capacidad técnica y profesional (de corresponder)
6.5.1. Equipamiento estratégico
6.5.2. Calificaciones del personal clave
¢. Formacion académica.
d. Capacitacién.
6.5.3. Experiencia del personal clave.
6.6. Experiencia del postor: facturacion (de corresponder)

6.5.

L T S —
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