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RESOLUCION N° 109 -2022-2023-OM-CR

Lima, 27 de junio de 2023

CONSIDERANDO:

Que, el Congreso de la Republica es un Poder del
Estado, representativo de la Nacion y cuenta con autonomia normativa, econémica,
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, el Area de Procesos y Estandares ha elaborado
un proyecto de Directiva denominado: “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”.

Que, es necesario formalizar la aprobacion de la
encionada 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° 10-2022-OM-CR: “Procedimientos para
la Elaboracién y Actualizacion de Instrumentos Normativos de Gestion — Directivas —
Procedimientos”.

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

/ Articulo Unico.- APROBAR 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’.

Articulo Sequndo.- DEJAR sin efecto a la Directiva
2Y03-2022-DGA-CR, aprobada con Resolucion N° 050-2021-2022-OM-CR.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

-------------------------
e

JAVIER ANGELES ILLMANN
Oficial Mayor |
CONGRESO DE LAREPUBL!CA




Directiva “Normas y procedimientos para la contratacién de bienes y servicios cuyos monlos sean iquales o inferiores &
ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en el Congreso de la Republica”

DIRECTIVA N° (R -2023-DGA-CR

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES
IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT) EN EL CONGRESO DE LA REPUBLICA

1. OBJETIVO

Establecer y uniformizar los procedimientos para la contratacion de bienes y servicios,
requeridos por los érganos y unidades organicas del Congreso de la Republica, cuyos
montos sean iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias, en
adelante (UIT), 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.

. FINALIDAD

Regular los procedimientos que permitan atender de manera eficiente y oportuna los
requerimientos de bienes y servicios que solicitan los 6rganos y unidades organicas del
Congreso de la Republica, por montos iguales o inferiores a ocho (08) UIT.

. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de obligatorio cumplimiento
del Departamento de Logistica y de todos los o6rganos y unidades organicas del
Congreso de la Republica que intervienen en el proceso de contratacién de bienes y
servicios.

. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pert

Decreto Legislativo N° 295, Cadigo Civil

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

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

Reglamento de Organizacién y Funciones del Congreso de la Republica, aprobado
con Resolucion N° 045-2019-2020-OM CR.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

B T Presupuesto Publico. _ .

S e Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Ly Abastecimiento. '

/,:5‘ 25 e Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
q}/ N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado. )

"f Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Decreto de Urgencia N° 016-2022, Decreto de Urgencia que garantiza la
continuidad y culminacién de los procesos de adquisicion de bienes realizados bajo
la modalidad de Nucleo Ejecutor de Compras (NEC), modifica el Decreto de
Urgencia N° 012-2022, amplia la vigencia del Decreto de Urgencia N° 050-2021 y
dicta medida en materia de contratacién pablica.
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e Directiva N° 0005-2021-EF/54.01, Directiva para la Programacion Multianual de
Bienes, Servicios y Obras, aprobada Resolucion Directoral N° 0014-2021-EF/54.01,

y las que sustituyan.
e Directivas, instructivos, lineamientos, comunicados y otros emitidos por el OSCE en
. elmarco de laimplementacion de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

5. DISPOSICIONES GENERALES

Las contrataciones reguladas por la presente directiva son aquellas cuyos
montos son iguales o inferiores a ocho (8) UIT, y se encuentran dentro de los
supuestos 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.

Todos los requerimientos deben sujetarse a los criterios de razonabilidad y
objetividad y ser coherentes con la contrataciéon en funcién a los objetivos y
metas contenidas en el Plan Operativo Institucional y/o Plan Estratégico
Institucional, de conformidad con las normas del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico, 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 a lo dispuesto en el literal c) del numeral
6.1. de la presente directiva.

Los érganos y unidades organicas del Congreso de la Republica, en su
condicion de dreas usuarias, son los responsables de formular sus
requerimientos de bienes y servicios, en base al Cuadro Multianual de
Necesidades, y gestionar la habilitacion del marco presupuestal.

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

En caso de contrataciones de bienes, servicios relacionados con el uso de
tecnologias de la informacién, prensa y comunicaciones, y mantenimiento de
las instalaciones de la entidad, los 6rganos y unidades organicas 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 oficina, en su calidad de areas técnicas especializadas, segun
corresponda.

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

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

~™ h) No requieren de formulacion de términos de referencia, las contrataciones de
: servicios basicos, las publicaciones en el Diario Oficial ElI 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, segun corresponda.

i) Para la contratacién de locaciones de servicios, se debe tomaren consideracion
lo sefialado en la Sexta Disposicion Complementaria del Reglamento General
de la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil: “Las entidades solo pueden contratar
a personas naturales bajo la figura de Locacion de servicios prevista en el
articulo 1764 del cédigo civil y sus normas complementarias, para realizar
labores no subordinadas, bajo responsabilidad del titular’.

5.2. Consolidacion de objetos contractuales.

a) Las areas usuarias formulan sus requerimientos de manera oportuna
considerando el tipo y la cantidad de los bienes y servicios en funcion a sus
necesidades, durante el afio fiscal correspondiente y por periodos no menores
a un (01) afio cuando se traten de prestaciones de ejecucién periddica.

b) La consolidacion de objetos contractuales se efectua 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.

~5:3. Fraccionamiento.

a) 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 y servicios, con la finalidad de evitar el
tipo de procedimiento de seleccion que corresponda segun la necesidad anual,
de evadir la aplicacién de la normativa de contrataciones vigentes para dar lugar
a contrataciones iguales o inferiores a 8 UIT y/o evadir el cumplimiento de los
tratados o compromisos que incluyan sobre contratacion publica.

b) No se incurre en fraccionamiento cuando se contraten bienes o servicios
idénticos a los contratados anteriormente durante el mismo afio 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
contratacion completa, o surge una necesidad imprevisible adicional a la
programada y/o cuando la contratacion se efectue a través de los Catalogos
Electronicos de Acuerdo Marco.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. De las actuaciones previas al requerimiento de contratacion.

a) ElDepartamento de Logistica comunica a cada area usuaria dentro de los cinco
(05) dias habiles siguientes de aprobado el Cuadro Multianual de Necesidades
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(CMN)?, relacién mensualizada de las necesidades previstas a ejecutar en el
gjercicio fiscal.

De estar incluido el requerimiento en el Cuadro Multianual de Necesidades
(CMN), el area usuaria envia al Departamento de Logistica, requerimiento con
una anticipacion no menor a quince (15) dias habiles a la fecha de inicio de la
prestacion.

De no estar incluido el requerimiento en el Cuadro Multianual de Necesidades
(CMN), el area usuaria envia al Departamento de Logistica y el Anexo N° 05 de
la Directiva N° 0005-2021-EF/54.01.

El Departamento de Logistica gestiona la aprobacién de la propuesta de
modificacion del Cuadro Multianual de Necesidades, ante la Direccién General
de Administracion. En caso que la modificacién implique recursos que no
puedan ser cubiertos con el presupuesto aprobado para el area usuaria,
previamente el area usuaria solicita a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
la modificacion presupuestaria correspondiente.

6.2. Del requerimiento de contratacion.

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 cuyos montos de contratacion 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 la Ley de Contrataciones del Estado.

Solo remitira requerimientos que previamente se encuentren en el CMN, los
cuales debe estar debidamente aprobado 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 Formatos
del Anexo 01, 02, 03 y 04 de la presente Directiva, segln 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 a la
Direccién General de Administracion para su autorizacion y este lo deriva al
Departamento de Logistica, para el inicio de la gestiones de contratacion
respectiva.

En los casos que el requerimiento cuya atencién no exceda el monto
equivalente al 20% de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT) (como los
requerimientos de arreglos florales, cucharas descartables, cafe, azucar, entre
otros similares), debe ser remitido directamente al Departamento de Logistica
para su autorizacion y atencion.

2 Directiva N° 0005-2021-EF/54.01. Numeral 24.2 del articulo 24. EI CMN es aprobado por el Titular de la Entidad u organizacion de la entidad,
o por el funcionario a quien se hubiera delegado dicha facultad, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la aprobacién del PIA. La
citada aprobacion se da mediante la suscripcion del Anexo N° 04 de la Directiva. (...) Numeral 25.3 del articulo 23. Para iniciar el proceso de
contratacion de los bienes, servicios y obras previstos en el CMN, la Entidad del Sector Plblico u organizacién de la entidad cuenta con la
aprobacion del mismo (CMN).
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c)

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 contratacién, 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 realizacion de la prestacion, requisitos del proveedor y/o del personal,
forma de pago, funcionario que emite la conformidad, las penalidades por mora
en la ejecucién de la prestacion, de acuerdo a la formula prevista, otras
penalidades aplicables y demdas consideraciones que se requieran para la
adecuada adquisicion o realizacion de la prestacion.

En los casos de adquisicion de bienes y/o servicios destinados a los servidores,
el area usuaria debe adjuntar la relacion de los beneficiarios.

Los 6rganos y unidades organicas del Congreso de la Republica en su calidad
de areas usuarias, son responsables de la adecuada formulacién de sus
requerimientos. El area usuaria es responsable de definir con precisién las
caracteristicas, condiciones, cantidad y calidad de los bienes y servicios que
requiera para el cumplimiento de sus funciones, de manera que reduzca la
necesidad de su reformulacion por errores o deficiencias técnicas.

En la definicion del requerimiento no se hace referencia a fabricacion o
procedencia, procedimiento de fabricacion, marcas, patentes o tipos, origen o
produccion determinados, ni descripcion que oriente a la contrataciéon hacia
ellos, salvo que la entidad haya implementada el correspondiente proceso de
estandarizacion debidamente autorizado por su titular, en cuyo caso se agregan
las palabras “o equivalente” a continuacion de dicha referencia.

El requerimiento puede incluir las referencias descritas en el parrafo
precedente, tratandose de material bibliografico existente en el mercado, cuya

~ adquisicion 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.

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

¢ Anexo N°01 : “Especificaciones Técnicas para la adquisiciéon de bienes”.

¢ Anexo N°02 : “Términos de Referencia para la contrataciéon de servicios en
general”.

¢ Anexo N°03 : “Términos de Referencia para la contratacion de consultorias”.

e Anexo N°04 : “Términos de Referencia para la contratacion de locacion de
servicios”.

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
arrendamiento 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 senalado en los numerales
precedentes -en lo que corresponda- lo siguiente:
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e Eltipo de evento.

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

o Descripcién de los servicios, incluyendo la informacion que facilite la
indagacién de mercado al Area de Abastecimiento.

o Fecha de realizacién de los servicios.

e Horario de atencién de los servicios contratados.

El Departamento de Logistica, de conformidad con lo sefialado en el numeral
6.1. de la presente Directiva, recibe el requerimiento y lo deriva al Area de
Abastecimiento, para revision y verificacion del Grupo Funcional de Compras
sobre la documentacién del expediente, debiendo contener lo siguiente:

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

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

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

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

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

e Documentacién sustentadora del procedimiento de estandarizacion, de
corresponder.

e Visto bueno de aprobacion por parte del Director General de Administracion
y del superior jerarquico a quien corresponde el area usuaria que realiza el
requerimiento.

Para los casos descritos en el literal e) del numeral 5.1. de la presente
directiva, las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia deben
contar adicionalmente con el visto bueno del area técnica especializada.

En el caso de contrataciéon de locadores de servicios, sélo se puede contratar a
personas naturales bajo la figura de Locacioén de Servicios prevista en el articulo
1764 del Cédigo Civil y sus normas complementarias, para realizar labores no
subordinadas.

En los casos de consultorias y locaciones, al momento de remitir el
requerimiento, el area usuaria debe proporcionar el componente o rubros, a
través de una estructura que permita al Departamento de Logistica a través del
Grupo Funcional de Compras del Area de Abastecimiento estimar el costo del
servicio luego de la interaccion con el mercado.

6.3. De la evaluacién y aprobacion del requerimiento de contratacion.

a) El Departamento de Logistica a través del Grupo Funcional de Compras del

Area de Abastecimiento, revisa y evalia que los requerimientos para la
contratacion de bienes y servicios cumplan con los requisitos sefialados en los
numerales precedentes; de encontrarse observaciones, comunica al area
usuaria, a fin de que esta proceda con la subsanacién en el plazo maximo de
dos (02) dias habiles.

|
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b) De subsanar observaciones, el Grupo Funcional de Compras del Area de
Abastecimiento procede con la indagacion de mercado.

c) De no subsanar observaciones, el Grupo Funcional de Compras del Area de
Abastecimiento a través del Departamento de Logistica, procede a la devolucion
de la documentacion al area usuaria en un plazo maximo de dos (02) dias
habiles.

6.4. De la indagacion de mercado y elaboracion del cuadro comparativo.

a) El Grupo Funcional de Compras del Area de Abastecimiento, procede con la
indagacién de mercado para la determinacién del monto a contratar. Para tal
efecto, puede recurrir a la informacion existente, incluidas las contrataciones
que hubiera realizado el sector publico o privado, respecto de bienes y servicios
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 cotizacion, invitando a proveedores del rubro de
la prestacion a ejecutarse.

b) Para la obtencidon de cotizaciones debe realizarse como minimo tres (03)
invitaciones a potenciales proveedores via correo electronico u otros medios de
comunicacion, solicitud que debe realizarse de acuerdo con lo establecido en el
Formato de Solicitud de Cotizacién (Anexo N° 09), siendo suficiente para la
determinacion del monto a contratar dos (02) cotizaciones validadas, salvo en
los casos que, habiéndose cumplido el plazo de presentacion de cotizaciones
en la indagacién de mercado, se obtenga Unicamente una (01) cotizacion
validada y exista la urgencia de materializar la contratacion, para no afectar la
programacmn de ejecucion, y a fin evitar situaciones de desabastecimiento, lo
cual sera sustentado por el Grupo Funcional de Compras del Area de
Abastecimiento.

Se podra requerir una (01) invitacion a cotizar y, en consecuencia, se podra
obtener una (01) cotizacién, en los siguientes casos:

e 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 compruebe que no exista la posibilidad de adquirir un bien y/o
contratar un servicio equivalente a un segundo postor.

e Alquiler de inmuebles.

Prestaciones relacionadas a derechos de autor o derechos exclusivos.
Servicios técnicos, profesionales y/o especializados de caracter temporal,
que puedan ser prestados por personas naturales (locadores de servicios)

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

o Por condiciones del mercado que solo permitan una cotizacion.

e Servicios notariales

e Contrataciones cuyo monto sea igual o menor a una (01) UIT.

En el caso de servicios técnicos, profesionales y/o especializados de caracter
temporal, que puedan ser prestados por personas naturales (locadores de
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servicios), se procede conforme a lo establecido en el literal a) del numeral 6.2.
) de la presente Directiva.

El Grupo Funcional de Compras del Area de Abastecimiento, envia las
solicitudes de cotizacion a los proveedores del rubro, asi como 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:

o Anexo N°06: Carta de compromiso para la prestacion del servicio.
o Anexo N°07: Declaracién jurada de incompatibilidad por conflicto de
intereses y no estar comprendido en procesos administrativos
y/o judiciales en tramite por el Congreso de la Republica.
e Anexo N°08: Cotizacion y autorizacién para el pago de abono en cuenta CCI.
e Anexo N°09: Formato de solicitud de cotizacion.
e Anexo N° 14: Formato de declaracion jurada de doble percepcion en el
Estado.
o Anexo N° 15: Formato de declaraciéon lucha contra la corrupcion en el
Congreso de la Republica

Luego de obtenida(s) la(s) cotizacion(es), el Grupo Funcional de Compras del
Area de Abastecimiento, de acuerdo a la complejidad de la prestacion, solicita
al area usuaria la validacion de la(s) cotizacion(es), en cuyo caso, éste se
encuentra obligada a realizarla para continuar con el proceso de contratacion.
Dicha validacion 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.

Para la contratacion de Locadores de Servicios y consultorias se remite la
Solicitud de Cotizaciéon (Anexo N°03) y los Términos de Referencia, siendo
necesario acompanar la siguiente documentacion para su validacion:

e Hoja de Vida o Curriculo Vitae, adjuntando la documentacién que acredite el
cumplimiento del perfil solicitado
Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI)

o Carta de Compromiso para la prestacion del servicio (Anexo N°06).
Declaracion Jurada de no tener incompatibilidad por conflicto de intereses y
no estar comprendido en procesos administrativos y/o judiciales en tramite
por el Congreso de la Republica (Anexo N°07).

o Cotizacion del contratista, expresada en soles y sefialando su codigo de
Cuenta Interbancaria (CCl) (Anexo N°08).

e Inscripcidn en el Registro Nacional de Proveedores - RNP vigente (de
corresponder).

Como resultado de la indagacién de mercado se elabora el cuadro comparativo
de precios, consignandose la informacion de las cotizaciones, ya sea que se
cuente con una (01) o mas cotizaciones. (Anexo N° 10 y 11); debiendo incluir,
vistos buenos de operador logistico y jefe inmediato.
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i) Una vez determinado el monto a contratar y el proveedor, el Grupo Funcional
de Compras del Area de Abastecimiento, procede a validar y/o tramitar lo
siguiente:

)  Verificacion del Registro Unico del Contribuyente (RUC).

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

¢ Verificacion del estado vigente del Registro Nacional de Proveedores (RNP)
vigente, de corresponder.

o Solicitar la aprobacién® o emision de la Certificacion de Crédito
Presupuestario y/o Previsidn Presupuestal, segun corresponda.

¢ No encontrarse impedido segun lo establecido en el articulo 11 de la Ley de
Contrataciones del Estado. (Para lo cual se adjuntara consulta de la pagina
WEB del OSCE, Busqueda de proveedores del Estado:
https://apps.osce.gob.pe/perfilprov-ui/)

6.5. De la aprobacion del presupuesto.

a) La Oficina de Planeamiento y Presupuesto recibe de la Direccion General de
Administracion* o del Departamento de Logistica, segin sea el caso, el
expediente de la solicitud de Certificacion de Crédito Presupuestario (CCP) y/o
Prevision Presupuestal (PP).

En los requerimientos cuyos montos sean menores a 1.5 UIT, el Departamento
de Logistica remite el expediente a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
que adjunta entre ofros, la “Solicitud de Certificacion del Crédito
Presupuestario”. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto revisa y deriva al
Area de Presupuesto, expediente de solicitud de Certificacion de Crédito
Presupuestario (CCP) y/o Prevision Presupuestal (PP), el cual, de encontrarse
conforme, aprueba la solicitud de Certificacion de Crédito Presupuestario (CCP)
a través del SIGA del Congreso y SIAF del MEF; y de ser el caso, emite la
Prevision Presupuestal (PP).

Posteriormente, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite a la Direccion
General de Administracion y/o al Departamento de Logistica, segln sea el caso,
la aprobacion de la Certificacidon de Crédito Presupuestario y/o Prevision
Presupuestal’. En caso no se incluya la Prevision Presupuestal, se remite
directamente al Departamento de Logistica.

De no encontrarse conforme, el Area de Presupuesto realiza la coordinacion
con el Area de Abastecimiento del Departamento de Logistica via correo
electronico o través del SIGA del Congreso, segun sea el caso, para la
subsanacion en un plazo maximo de un (01) dia habil. Caso contrario, a través
de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, se devuelve el expediente de la
solicitud de Certificacion de Crédito Presupuestario CCP y/o Previsidn
Presupuestal (PP).

3 Memorando Multiple N°* 023-2022-0OPP-OM-CR (Para requerimientos cuyos montos superen a 1.5 UIT

~TBELR S, Memorando Circular N° 044-2015-DGA/CR
o Vo™
Sy AN ® Numeral 41.4 del articulo 41 del D. Leg. 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico, concordante con el numeral
3 '.0 !‘3° ."_I_‘,‘ 13.1_ de la Directiva N* 0005-2022-EF/50.01., (...) el responsable de la administracién del presupuesto de la Unidad Ejecutora y el Jefe de la
w «——l _T .1 1Oficina de Presupuesto, emite y suscribe la prevision presupuestaria, la cual constituye un documento que garantiza la disponibilidad de los
RN IR

“ {recursos suficientes para atender el pago de las obligaciones en los afios fiscales subsiguientes (...)
G |
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__ 6.6. De la emision de la Orden de Compra o de Servicio.

Con la Certificacion de Crédito Presupuestal y/o Prevision Presupuestal
aprobada, y la autorizacién del gasto de la Direccion General de Administracion
o Departamento de Logistica segun corresponda, el Grupo Funcional de
Compras del Area de Abastecimiento, emite la Orden de Compra o de Servicio
y procede a notificar al proveedor, locador o contratista segun corresponda,
comunicando a las areas usuarias para el inicio de la prestacion.

En cuanto se habilite la plataforma para la “Debida Diligencia en el Sector
Publico” administrada por la Presidencia del Consejo de Ministros, se aplica lo
dispuesto por el Decreto Supremo N° 185-2021-PCM vy disposiciones
complementarias a esta, de manera previa a la emisiéon de las érdenes de
Compra y Servicios.

b) Para la expedicién de la orden de compra, servicio y/o contrato, los expedientes
deben contener lo siguiente:

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

Solicitud de cotizacion a proveedores.

Cotizacion (es).

Informe y cuadro comparativo de precios.

Los formatos que correspondan, suscritos por el proveedor.

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

e 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 econdémica requerida, que se encuentren en
estado activo y habido.

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

Copia del Registro Nacional de Proveedores del Contratista, verificando que
el registro correspondiente (bienes o servicios) se encuentre vigente.
Documentacion sustentadora del proveedor a contratar, conforme a lo
establecido en los Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas.
Otros documentos sefalados en el, literal (i del numeral 6.4 de la presente
Directiva.

Las Ordenes de Compra o de Servicio, deben contener como minimo las
siguientes descripciones:

Orden de Compra:

« El cadigo de clasificador a nivel de concepto de gasto.
= Descripcion del bien

* Unidad de medida

« Cantidad

» Marca

* Modelo

= Color (de corresponder)

A
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a)

* Precio unitario

* Lugar de entrega

* Plazo de entrega

* Area que emite conformidad

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

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

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

« Otras en coordinacion con el Grupo Funcional de Almacén que sean
relevantes para la recepcion de los bienes.

Orden de Servicio:

= El codigo de clasificador a nivel de concepto de gasto.

« El objeto de la contratacién.

« En relacién 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 |a 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 orden de
servicio, los términos de referencia y la cotizacion ganadora”.

La orden de servicio o de compra y/o el contrato, deben estar visados por el
Especialista o el que haga sus veces, que haya tenido a cargo la elaboracion
de dicho documento y firmada por ellla Coordinador/a del Grupo Funcional de
Compras, el jefe/a del Area de Abastecimiento y el jefe/a del Departamento de
Logistica.

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

La orden de compra o de servicio puede ser notificada directamente al
contratista o remitida por correo electrénico u otro medio de comunicacién que
permita tener la certeza sobre su recepcion, a efectos que pueda ser atendida
dentro de los plazos establecidos; esto debe efectuarse dentro de los dos (02)
dias habiles de la emision de la respectiva orden.

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

6.7. De la recepcion de bienes y/o prestacion de servicios.

La recepcién de bienes esta a cargo del Almacén del Congreso de la Republica,
teniendo como sustento la Orden de Compra, las Especificaciones Técnicas
correspondientes y la Guia de Remisién de los bienes a internar, con dicha

Pagina 11 de 41



Directiva “Normas y procedimientos para la contratacion de bienes y servicios cuyos monlos sean iquales o inferiores a
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documentacion se realiza la verificacion y control a través del personal del
Almacén, acompafiado de un representante del area usuaria.

== b) En el caso de bienes relacionados con lo dispuesto en el literal e) del numeral
5.1. de la presente directiva, se solicita la presencia del area técnica
S DE L% especializada, que realiza la verificacion juntamente con el representante del
A /“*’% area usuaria. De verificarse el cumplimiento, se procede a sellar y firmar la Guia
SN Ve de Remision por parte del Aimacén, previo visto bueno del rea usuaria y/o area
f‘_,; técnica especializada, de ser necesario, luego de lo cual procede al registro que

N\ Vg e
J. TORRES »* a, de ¢
o Jlefe | & corresponde a los bienes internados.

=, o
® S
5 2\\"&

S
S

¢) En caso los bienes deban ser entregados en el lugar de destino, el personal de
Almacén se desplaza a dicha locacion, a fin de realizar la verificacion
correspondiente.

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

e) No procede la recepcion cuando los bienes y/o servicios manifiestamente no
cumplen con las caracteristicas y condiciones ofrecidas, considerando no
ejecutada la prestacion y aplicandose las penalidades correspondientes, de
corresponder.

6.8. De la conformidad del bien o servicio.

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

Los entregables presentados por el Contratista deben estar debidamente
foliados, visados y que se evidencie la fecha de presentacion; para que el
Departamento de Logistica proceda con la aplicacién de la penalidad a que
hubiere lugar.

c) Las areas usuarias para el tramite de pago remiten un documento escrito

A A R dirigido al Departamento de Logistica, adjuntando la conformidad en el Ar_mexo
B o "’c:‘:‘j\.\ N° 12 en donde sefiala expresamente los dias de retraso, si es que lo hubiera,
’_'__V,E,f( y una copia del (los) producto (s) que se elabor6, conforme a las actividades
_g_'_g_,f___!_\?f e sefalados en los términos de referencia o especificaciones tecnicas.

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

La conformidad por la prestacion desarrolladas 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
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se debe detallar la fecha de ejecucién 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, si corresponde.

El Anexo 12 “Formato de Acta de Conformidad”, debe ser suscrito por el Jefe
de Area, en los casos que el area usuaria sea un Grupo Funcional.

El Departamento de Logistica realiza el seguimiento a la emision de la
conformidad por la prestacion desarrollada, debiendo requerir por correo
electronico y/o escrito al area usuaria, en caso de incumplimiento a lo
establecido en el numeral precedente, para solicitar que se adopten las
acciones administrativas correspondientes para la emision de la conformidad
(con copia a la Direccion General de Administracion).

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

El Departamento de Logistica, verifica monto de la conformidad, de ser inferior
al Certificacion de Crédito Presupuestal (CCP) aprobado, procede con el
registro de rebaja presupuestal en el SIGA del Congreso y SIAF del MEF;
asimismo, comunica registro a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en un
plazo maximo de tres (03) dias habiles de recibido la conformidad.

6.9. De las observaciones a las prestaciones y tramite de pago.

a) De existir observaciones en los bienes recibidos o en los servicios prestados, el

area usuaria dentro del plazo establecido en el numeral precedente, debe remitir
al Departamento de Logistica un informe detallando el sentido de estas y el
plazo para la respectiva subsanacion, el cual sera no menor de dos (02) ni
mayor de ocho (08) dias calendario, dependiendo de la complejidad o
sofisticacion 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
calendarios, a fin que el Departamento de Logistica comunique las mismas al
contratista; el mencionado plazo no puede ser mayor al plazo original de la
contratacion. Subsanadas las observaciones dentro del plazo otorgado, no
corresponde la aplicacion de penalidades. De no cumplirse con lo requerido en
el plazo establecido, el area usuaria puede solicitar la resolucién de la orden de
compra o de servicio o contrato sin mediar requerimiento para el cumplimiento
de la prestacion.

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

El expediente para el Tramite de pago, debe contener como minimo la siguiente
documentacion para su derivacién al Departamento de Finanzas:

e Orden de Compra u Orden de Servicio y copia del contrato, de corresponder.
 Terminos de Referencia o Especificaciones Técnicas.

(
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Requerimiento SIGA

Solicitud y Aprobacion de la Certificacion de Crédito Presupuestal CCP.

Notificacion al Contratista de la Orden de compra u Orden de Servicio.

Ficha RUC y constancia RNP del contratista.

Conformidad en original emitida por el area usuaria debidamente firmada con

el informe y con el visto bueno del area especializada (de acuerdo con lo

sefialado en el literal ) numeral 5 de la presente directiva), de corresponder.

e Guias de Remision (caso de bienes).

o Notas de ingreso al Almacén (caso bienes).

o Comprobante de pago autorizado por la SUNAT (recibo por honorarios,
factura electrénica, vouchers de depdsito del Banco de la Nacién en caso de
alquileres y recibos por servicios basicos), correctamente llenado (indicando
el numero de entregable), sin borrones, ni enmendaduras que lo invaliden.

o Constancia de Autorizacion de Suspension de Impuesto a la Renta de Cuarta
categoria, de corresponder.

o Codigo de Cuenta Interbancaria (CCl) del Contratista asociado al Registro
Unico de Contribuyentes (RUC).

e Numero de Cuenta bancaria para la detraccion, de corresponder.

El Grupo Funcional de Compras del Area de Abastecimiento debe mantener
una copia de la orden de compra y/o servicios para su archivo correspondiente,
conteniendo el sello de derivaciéon del tramite de pago al Departamento de
Finanzas para el pago respectivo.

Los expedientes de contratacion deben contener el Anexo 16: FORMATO DE
RELACION DE DOCUMENTOS PARA EL EXPEDIENTE DE CONTRATACION
-8 UIT.

a) El contratista puede solicitar ampliacion de plazo por razones justificadas,
dentro de los tres (03) dias habiles siguientes de finalizado el hecho generador
del atraso o paralizacion, debiendo presentar por Mesa de Partes del Congreso
su solicitud dirigida al Departamento de Logistica, requiriendo la ampliacion de
plazo la misma que debe estar debidamente fundamentada y acompafiada de
la documentacién que sustente su pedido, sefialando la(s) causa(les) que
impidieron la ejecucion de la prestacion, sustentados con los medios probatorios
respectivos.

b) El Departamento de Logistica evalia 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 ampliacion 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 Logistica recibe el pronunciamiento del area usuaria y
determina la procedencia o no de la ampliacién del plazo solicitado, lo que
notifica al Contratista mediante correo electrénico y/o documento.
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d) En caso de retraso injustificado en el cumplimiento de las prestaciones objeto
de la orden de compra o servicio, la entidad aplica al contratista una penalidad
por mora hasta un monto maximo equivalente al 10% del monto total de la
contratacién vigente del item que debié ejecutarse, de ser el caso. Esta

- penalidad es deducida de los pagos a cuenta, del pago final o en la liquidacion
/ final, segun corresponda.

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

f) Asimismo, el area usuaria puede establecer en los Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas “otras penalidades” distintas a las sefaladas en el
numeral anterior, las mismas que no pueden superar el 10% del monto total de
la contratacién 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 contratacién. En cada caso, se deben describir
los supuestos de aplicacion, la forma de calculo y el procedimiento de
verificacion del supuesto a penalizar, calculandose de forma independiente a la
penalidad por mora.

g) Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad y a solicitud del area
usuaria, la entidad puede resolver la orden de servicio o de compra y/o contrato
por incumplimiento.

Las condiciones antes descritas deben ser consignadas en la Orden de Servicio
u Orden de Compra a emitirse o en las solicitudes de cotizacion.

6.11. De la Resolucion de la Orden de Compra o de Servicio.

La entidad puede resolver de forma total o parcial la Orden de Compra o Servicio
en los siguientes casos:

a) Incumplimiento injustificado en la ejecucién de las prestaciones, en estos
casos, mediante carta simple, la entidad procede a requerir el cumplimiento de
obligaciones, las cuales deben ser ejecutadas en un plazo maximo de diez (10)
dias calendario, bajo apercibimiento de resolucion del vinculo contractual. De
persistir el incumplimiento transcurrido dicho plazo, el Congreso de la Republica
a través del Departamento de Logistica, mediante carta simple, puede resolver
la orden de compra o de servicio, 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 ocup6 el segundo lugar de acuerdo con el
orden de prelacion del Cuadro Comparativo (Indagacion de Mercado),
verificando que cumpla con las especificaciones técnicas y términos de
referencia, y siempre que se cuente con la disponibilidad presupuestal
respectiva.

b) Haber alcanzado el monto maximo de penalidad o cuando la situacion de
incumplimiento no pueda ser revertida, en estos casos, mediante carta
simple se comunica al contratista la resolucion de la orden de compra o servicio.
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c) Mutuo acuerdo, previa opinion del area usuaria y suscripcion del acta de
resolucion del vinculo contractual correspondiente. También puede emitirse
carta aceptando la resolucion de mutuo acuerdo, propuesta por el proveedor,
previa opinion del area usuaria.

& d) Por paralizacién o reduccion injustificada de la ejecucion de la prestacion,
pese a haber sido requerido para corregir tal situacion.

e) 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.

f) Cuando desaparezca la necesidad de ejecutar la contratacién, la entidad
podra resolver el vinculo contractual de manera unilateral, debidamente
sustentada por el area usuaria.

. Del registro de contrataciones en el SEACE.

De acuerdo con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento y demas normas concordantes, el Congreso de la Republica registra
y publica en el SEACE la informacion 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 diez (10) dias habiles del mes siguiente de realizadas.

. Del control aleatorio.

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

“ DISPOSICIONES FINALES

‘e La presente directiva reemplaza y deja sin efecto a la Directiva N°03-2022-DGA-CR
“Normas y procedimientos para la contratacion de bienes, servicios y consultorias
cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias
(UIT), enel Congreso de la Republica”, aprobada por Resolucion N°050-2021-2022-
OM-CR.

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 Fondo Fijo para Caja Chica del
Departamento de Logistica.

Para todo lo no previsto en la presente directiva, son de aplicacion supletoria la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento, las normas de derecho publico que
y resulten pertinentes las disposiciones contenidas en el Coédigo Civil vigente y
demas normas de derecho publico y privado.

alll
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Todos los expedientes deben contener el Anexo N° 16: FORMATO DE RELACION
DE DOCUMENTOS PARA EL EXPEDIENTE DE CONTRATACION - 8 UIT.

8. DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

Las disposiciones referidas al Cuadro Multianual de Necesidades, estaran en vigencia
_) a partir del afo 2024.

.9 ANEXOS

Anexo N° 01:
Anexo N° 02:
Anexo N° 03:
Anexo N° 04:
Anexo N° 05:

e Anexo N° 06:
e Anexo N° 07;

Anexo N° 08;

Anexo N° 09:
Anexo N° 10:
Anexo N° 11:
Anexo N° 12;
Anexo N° 13:
Anexo N° 14:

Anexo N° 15:

Anexo N° 16:

Anexo N° 17

FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA
CONTRATACION DE BIENES

FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA
CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL

FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA
CONTRATACION DE CONSULTORIAS

FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA
CONTRATACION DE LOCACION DE SERVICIOS

FORMATO DE SOLICITUD DE COTIZACION PARA LA
CONTRATACION DE LOCACION DE SERVICIOS/CONSULTORIAS
CARTA DE COMPROMISO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
DECLARACION JURADA DE INCOMPATIBILIDAD POR
CONFLICTO DE INTERESES Y NO ESTAR COMPRENDIDO EN
PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y/O JUDICIALES EN
TRAMITE POR EL CONGRESO DE LA REPUBLICA

PROPUESTA ECONOMICA Y AUTORIZACION PARA EL PAGO DE
ABONO EN CUENTA CCI

FORMATO DE SOLICITUD DE COTIZACION BIENES / SERVICIOS
CUADRO COMPARATIVO DE SERVICIOS N° K3 A

CUADRO COMPARATIVO DE BIENES N°  -20.......

FORMATO DE ACTA DE CONFORMIDAD

FORMATO DE FISCALIZACION POSTERIOR.

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION
EN EL ESTADO.

FORMATO DE DECLARACION LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION EN EL CONGRESO DE LA REPUBLICA
FORMATO DE RELACION DE DOCUMENTOS PARA EL
EXPEDIENTE DE CONTRATACION - 8 UIT.

GLOSARIO DE TERMINOS.
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ANEXO N°01

ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE BIENES

DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL BIEN

2. OBJETO DEL BIEN (Una descripcion basica de los bienes que requiere)

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

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

5. DETALLE DEL BIEN:

ITEM DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA

CARACTERISTICAS TECNICAS (Obligatorio) (E! 4rea usuaria debera Indicar las caracteristicas
o atributos técnicos que debe cumplir el bien para satisfacer la necesidad de la entidad tales
como dimension, composicion, material, empaque, afio de fabricacién 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 4rea usuaria debera indicar si existen reglamentos técnicos, normas
metrolégicas y/o sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al objeto y
caracteristicas de la contratacién).

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

9\ MUESTRAS (De corresponder) De acuerdo a la naturaleza de los bienes se puede requerir la
' presentacion de muestras para la evaluacion y verificacién del cumplimiento de las
= | especificaciones técnicas).

\"“10. PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder) (se puede considerar como prestaciones
accesorias al manteniendo preventivo, soporte técnico, capacitacién 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).

. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (obligatorio) (De ser el caso, las dreas
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 capacitacion

y/o entrenamiento minimo).
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12. GARANTIA COMERCIAL DEL BIEN (De ser el caso)

13, PLAZO DE ENTREGA (Obligatorio) (Indicar el plazo de entrega en dias calendarios,
/-’ contados desde el dia siquiente de suscrito el contrato o de notificada la Orden de

/ Compra (segun sea el caso).

PLAZO DE

ITEM | DESCRIPCION | CANTIDAD Umg&%EE ENTREGA PORCENTAJE
(dias calendarios) DE PAGO

14. LUGAR DE ENTREGA: (Obligatorio) En el almacén del Congreso de la Republica. (En
caso de requerirse la entrega en lugares distintos, sefialar la direccién y solicitar al
Almacén la aprobacion del procedimiento de ingreso de los bienes).

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

. PENALIDADES (Obligatorio) Penalidad por mora en la ejecucion de la prestacion: En
caso de retraso

Penalidad diaria: 0.10 x monto
F x plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios
en general, consultorias y ejecucion de obras: F = 0.40
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para bienes, servicio y consultorias: F = 0.25
b.2) Para obras: F=0.15
Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, a la ejecucion total
del servicio o a la obligacion parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.
Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo
objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.
En calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales
de ningun tipo.

18. CONFORMIDAD: (Obligatorio) (en caso de intervenir dos (02) dependencias, indicar
quién da la opinién técnica, la conformidad y quien aprueba esta ultima)

19. SOLUCION DE CONTROVERSIAS: Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion
e interpretacion de la presente contratacion, son resueltos mediante tratos directo,
conciliacion y/o acciodn judicial.

FIRMA'Y SELLO
(Area usuaria)
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14.

7.5

13.

ANEXO N°02

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE
SERVICIOS EN GENERAL

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

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

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 debera indicar si existen reglamentos teécnicos, normas
metrolégicas y/o sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al objeto y
caracteristicas de la contratacion).

SEGUROS (De corresponder) (Las dreas usuarias deben precisar el tipo de seguro que se
exige al proveedor, la cobertura, el plazo, monfo de la cobertura y oportunidad de su
presentacion).

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

. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (obligatorio) (Las areas usuarias deben

precisar 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 formacion
académica, experiencia, capacitacion y/o entrenamiento)

. GARANTIA DEL SERVICIO (De ser el caso)

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

PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO (Duraci6n total del servicio en dias calendarios,
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 la Regién, Provincia y Distrito, donde se
llevaréa a cabo la prestacion)

E
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]

!
/7 15. FORMA DE PAGO (Dependiendo de la naturaleza del servicio, determinar si el pago es al
final del servicio o mediante pagos periédicos. En este dltimo caso, se debe sefialar el
porcentaje de cada pago parcial, de acuerdo al 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) Penalidad por mora en la ejecucién de la prestacion: En caso
de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto del contrato,
la Entidad le aplica automéaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso, de
acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria: ~ 0.10 x monto
F x plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en
general, consultorias y ejecucion de obras: F = 0.40
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para bienes, servicio y consultorias: F = 0.25
b.2) Para obras: F=0.15
Tanto el monto como el plazo se refieren, segtn corresponda, a la ejecucion total del
servicio o a la obligacion parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.
Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente
sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. En calificacion del
retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningtn tipo.

. 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).

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 descripcion
bésica 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).

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. Tratdndose de persona juridica, se debe indicar el personal que se requiere, asi como
el 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 drea usuaria deberé indicar si existen reglamentos técnicos, normas
metrolégicas y/o sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al objeto y
caracteristicas de la contratacion).

SEGUROS (De corresponder) (Las dreas 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 dreas 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 (Duracién total del servicio en dias calendarios,
contados desde el dia siquiente de suscrito el contrato o de notificada fa Orden de Servicio
y plazo de entrega de cada entregable de ser el caso)

. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO (Indicar la Regién, 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 periédicos. En este dltimo caso, se debe sedalar el
porcentaje de cada pago parcial, de acuerdo al 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)

. PENALIDADES (Obligatorio) Penalidad por mora en la ejecucién de la prestacion: En caso
de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato,

=
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la Entidad le aplica automéaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso, de
acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria: 0.10 x monto
F x plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios
en general, consultorias y ejecucion de obras: F = 0.40
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para bienes, servicio y consultorias: F = 0.25
b.2) Para obras: F=0.15
Tanto el monto como el plazo se refieren, segiin corresponda, a la ejecucion total del
servicio o a la obligacién parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso. Se
considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente
sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. En calificacion del
retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningun tipo.

15. OTRAS PENALIDADES APLICABLES (De corresponder)

\'\116. CONFORMIDAD DE PRESTACION DE SERVICIO (En caso de intervenir mas de dos (02)
o dependencias, indicar quien da la opinion técnica, la conformidad y quien aprueba esta
ultima).

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

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

FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE
LOCACION DE SERVICIOS

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 DEL LOCADOR (obligatorio) (Se debe indicar el grado
académico, la experiencia laboral general, experiencia laboral especifica, capacitacién y
ofros. Asimismo, debe el drea usuaria adjuntar el documento donde conste la informacion
sobre el personal que solicita contratar para que preste determinado servicio).

SEGUROS (De corresponder) (De ser el caso, las éreas 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 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 (Duracién total del servicio en dias calendarios,
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 ef caso).

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO: (Indicar la Regién, 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 periédicos. En este ultimo caso, se debe sefialar el
porcentaje de cada pago parcial, de acuerdo al 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) (Penalidad por mora en la ejecucion de la prestacion: En
caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de
atraso, de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria: 0.10 x monto
F x plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios
en general, consultorias y ejecucion de obras: F = 0.40
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para bienes, servicio y consultorias: F = 0.25
b.2) Para obras: F=0.15
Tanto el monto como el plazo se refieren, segtn corresponda, a la ejecucién total del
servicio 0_a la obligacion parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso. Se

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

18. OTRAS PENALIDADES APLICABLES (De corresponder)

19. 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 esla
ultima)

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

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

FORMATO DE SOLICITUD DE COTIZACION PARA LA CQNTRATACION DE
LOCACION DE SERVICIOS / CONSULTORIAS

Lima,
Al Sr (a):

Me dirijo a usted para hacer de conocimiento que el Congreso de la Republica requiere la
ontratacién del “Servicio / Consultoria...........coooei i e :

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

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

¢ Documentacién que acredite el cumplimiento de los Términos de Referencia - TDR

.\ (Adjuntos).

-».| Razon social.

| RUC.

s/ Codigo de Cuenta Interbancaria (CCl), indicando el banco al que corresponda.

~“s  Plazo de Servicio, expresado en dias calendarios. (Anexo N° 06).
» Correo electronico para notificaciones durante la ejecucién contractual.

Nota: En caso de retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la
entidad le aplicara al contratista una penalidad por cada dia de atraso, hasta por un monto maximo
equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente o, de ser el caso, del item que
! debid ejecutarse.
En todos los casos, la penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente
formula:
Penalidad diaria= 0.10 x Monto

0.40 x Plazo en dias

Y
< “c,_;Agradeciendo su atencién y pronta respuesta, quedo de usted.

;;: Atentamente,

fefe

[ = Oy O U BRI ot e e
Nombres y Apellidos: ... ...coooi i

Pdégina 26 de 41
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ANEXO N° 06

CARTA DE COMPROMISO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

Fecha

Sefiores:

Congreso de la Republica
Presente. -

De mi consideracion:

Es grato dirigirme a usted para saludarlo y hacer de su conocimiento, que,
de acuerdo a los términos de referencia remitidos, declaro que cumplo con los requisitos minimos
plicitados y me comprometo a prestar el “Servicio

El plazo de ejecucidn del servicio es de....... dias calendario contados a
partir del dia siguiente de recibida la orden de servicio.

Asimismo, DECLARO BAJO JURAMENTO:

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

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

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

Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento a efectos de la
presente contratacion.

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

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.

- s
#4250 OE {4 2~

FENDINI T RUC .ot s e e e

=z

'fnpn % T
e AVOMNCTHO NS AL s s wscnsansismmn swsmvanannonssowesan s o soe S e S SRS S S R s
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1.

Firma: .

DNI:

ANEXO N°07

DECLARACION JURADA DE INCOMPATIBILIDAD POR CONFLICTO DE
INTERESES Y NO ESTAR COMPRENDIDO EN PROCESOQOS

ADMINISTRATIVOS Y/O JUDICIALES EN TRAMITE POR EL CONGRESO DE LA

~ REPUBLICA

., identificado con DNI

oo, CON OMICHIO €0 .._iiiriiirriciiciessssrseririrsiierseerrn, DECLARO BAJO

WRAMENTO lo siguiente:

No intervenir como abogado, apoderado, representante, patrocinador, asesor o perito de
particulares en:

a. Procesos Judiciales en los que el Congreso de la Republica, tengan la condicion de

demandante o demandado y/o denunciante o denunciado.

b. En asuntos, casos o en procesos administrativos que se lleven contra el Congreso de la

Republica.

c. Los procesos Administrativos o judiciales de casos o asuntos especificos en los que el

funcionario o servidor publico haya tenido decision, opinién o participacion directa, hasta
un afo después de su renuncia, cese, resolucion contractual, destitucion o despido.

No estar comprendido de manera directa, en procesos administrativos y/o judiciales que se
encuentran en tramite por el Congreso de la Reptuiblica.

No tener antecedentes penales, judiciales y/o policiales.

Guardar secreto o reserva respecto de los asuntos o informacion que por ley expresa tenga
dicho caracter.

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

Tomo conocimiento que la transgresion de lo dispuesto por las normas referenciada
implicaria faltas administrativas sancionables con inhabilitacion para prestar servicios al
Estado, sin perjuicio de las sanciones penales y civiles a las que hubiera lugar.

Firmo la presente declaracion de conformidad con lo establecido en el articulo 51° del T.U.O. de la
Ley N° 27444 del Procedimiento Administrativo General.

I o = RPN o |- 2 0 el

NombresyApellldos S O
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ANEXO N°08

COTIZACION Y AUTORIZACION PARA EL PAGO DE ABONO EN CUENTA CClI

Sefores:

CONGRESO DE LA REPUBLICA
Presente. -

De nuestra consideracion:

Es grato dirigirme a usted para saludarlo y hacerle llegar mi cotizacion por (Describir el objeto de la
contratacién del bien / servicio)...........coovee i

osto total asciendea S/...................... , Soles, incluido todos los impuestos de ley y otros gastos
e pudieran incidir en el costo del bien / servicio a contratar.

$¥orma de pago: (indicar numero de armadas o si se trata de una armada)

Asimismo, para el pago correspondiente, sirvase disponer lo conveniente para que los pagos sean
abonados en la cuenta bancaria, conforme a los siguientes datos:

Nombre completo / Razén social del titular
_de la cuenta

) =y
|'ROC N

-

Domicilio legal

Correo electrénico para notificaciones

Persona de contacto y numero celular

(20 digitos)

Cadigo de cuenta interbancario (CCI) N°

Nombre del banco

"|-Namero de la cuenta para la detraccion

<7
I":,.'. 2 - --.-;’. . . . . e . .

el Asimismo, dejo constancia que el comprobante de pago emitido, una vez atendida la correspondlente
Orden de compra / Servicio, quedara cancelado para todos sus efectos mediante la sola acreditacion
del importe en la cuenta bancaria indicada.

Atentamente

F|rma
Nombre y apellidos (completos)
Razén Social
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ANEXO N°09

FORMATO DE SOLICITUD DE COTIZACION PARA CONTRATACION DE BIENES / SERVICIOS

Estimado Proveedor:

Me dirijo a usted para hacer de conocimiento que el Congreso de la Republica requiere la
contratacion del “... (Describir el bien o servicio objeto de la contratacion....................... )’

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

pebera usted remitir la cotizacion solicitada a mas tardar el dia..................., mediante el formato

Los precios deberan estar expresados en SOLES.

Indicar Marca de los bienes, si corresponde.

Indicar Plazo de entrega en dias calendarios.

Indicar palazo de Garantia (si corresponde)

Declaracién jurada de cumplimiento de Términos de referencia — TDR o Especificaciones
técnicas EETT. Para el caso de bienes, debera adjuntar el catalogos o informacion técnica
del bien, que permita determinar que el mismo cumple con los TDR / EETT solicitadas.

> Forma de pago es a 15 dias después de haberse presentado la factura

» Vigencia de cotizacion:

Y Y Y VYV

Importante:

e Seifialar en la cotizacion, el correo electrénico en el cual autoriza se notifique la Orden de
Compra o Servicio y las actuaciones durante la ejecucion contractual, en caso de ser
adjudicado.

e En caso de pedido de ampliacién del plazo de entrega de bienes o ejecucion del servicio,
este debera ser dirigido al Departamento de Logistica, el cual determinaré su admisibilidad.

« El plazo maximo para solicitar la ampliacion de plazo vence el Ultimo dia de entrega del bien
o culminacién del servicio, estipulado en las Especificaciones Técnicas y/o Términos de
Referencia.

e En caso de retraso injustificado en la ejecucién de las prestaciones objeto del contrato, la
entidad le aplicara al contratista una penalidad por cada dia de atraso, hasta por un monto
maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente o, de ser el caso,
del item que debid ejecutarse.

/" En todos los casos, la penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo con la
siguiente férmula: Penalidad diaria = (0.10 x Monto) / (0.40 x Plazo en dias)

Atentamente,
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f

Nuero/ Releenos

Tipa d2 Proceso
Proczsn

Oketo

Area UsLaniz

ANEXO N°10
CUADRO COMPARATIVO DE SERVICIOS N° -20...
Fedido de Servitlo
AP
RAZOMN SOCIAL RAZONSO0AL FAZON SCCAL
RucN' Ruch' Ruch'
Contacta Contacto Contacto
prall emal gmal
e |Descripoondelseniao| Unidaddemedids | Tel$/{nciey) | Totd S/ incIGV) Total 5/ ine. 1GV)
o
iy
0H
TOTALES
CUNPLECON LOS TERMINGS DEREFERENCA CUNPLEMNOCUNPLE | CUNPLE/NO CUMPLE | CUMSLE/NO CUMPLE
CORDICIONES
PLAZO DF EECUCICN
GARANTIA DE SERVICO
NOTA

Seestazececomaprecoei manode Y/

“gan

quecomeipandeals Emgen

Dorafustatie 4 bos thminas ce rederendla seiciadas parelarm

V'B* DELANALISTA
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ANEXO N°11
CUADRO COMPARATIVO DE BIENES N° -20...
Numero/ Pedido de
Referenca =~ Compra
TIDD e .
Process AP
ijeto
o RAZONSOCAL | RAZONSOCAL | RAZONSOCHL
Ruc RucN RucN*
Contacto Contacto Contacto
emall email email
i Tol Tol
. |Destripcion | , Prec| S Prec| S Prec| Total i (inc.
U e B L e e L e e L Y )
medida V) o)
01
002
0003
TOTALES
CUMPLE CONLAS CUMPLENO | CUMPLENO ,
CXPECFCACONESTECNICAS | CUMPLE | cuwple | CUMPLENOCUNPLE
CONDICIONES
. PLAZO DE ENTREGA
GARANTIA
|
|
)
L & (1 745N g‘?
+TORRES Pégina 32 de 41
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ANEXO N°12

FORMATO DE ACTA DE CONFORMIDAD

FORMATO DE ACTA DE CONFORMIDAD N® XXX MOOK XIOCHXIIHA XXX
fecha:

For la presente se da conformidad a la prestacion brindada de acuerdo a las condiciones
coniratadas segun el siguiente detalle

Dates del Proveedor
RUC

Frocedimiento de Seleccion o ASP

N* de Procedimianto

Objeto:
Tipo (Bienes o Servicios)
Contrato N*®

M*® de Orden (de compra o servicio)

Monto S/
N*® de Entregable

Flazo de Racepcion Entregable

Fzcha da Recepcion de Entregable

Fecha Buscripcion del
Contrato o
recepcion de orden
Inicio plazo de
ejecucicn del
entregable

Arplica Penalidades (31 o NO)

Dias de Retraso en caso de penalidad
Area qua emite Conformidad
Cbservaciones

LA SUSCRIPCICN DE LA PRESENTE ACTA DE CONFORMIDAD IMPLICA QUE EL
ENTREGABLE DEL SERVICIO REQUERIDO SEGUN LOS TERMINOS DE REFERENCIA CE LA
CONTRATACION, HA SIDO RECEPCIONADO CONFORME POR EL AREA USUARIA POR
CORRESPONDER Y OBRAN EN ESTA OFICINA

Fima y sello del
Director / Jefe de
Oficina o Unidad

Zn los campeos donde NO CORRESPONDA, senalar NO APLICA

5 %)
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ANEXO N°13

FORMATO DE FISCALIZACION POSTERIOR

Fecha de Inicio de Fiscalizacion

Proceso de fiscalizacion:

MNombre de! proceso

Tipo de Contrato, Orden de

Compra o Servicio Vigencia Inicio Fin
Numero de
Contrato,
Orden de Monto Proveedor
A. Documentos a Fiscalizar
N°® D?curvento 6fgano emisor Fallo en
Fiscalizado propuesta
B. Documentos enviados
b.l Oficios y cartas
N°® Oficio Elaborado Destinatario Validacion
b.2  Otras verificaciones
de ser el caso
C. Resultados
c.l Respuestas obtenidas
N* Entidad Consultada Documento recibido RESULTADO

c2 Conclusion|

Luezo ce resizsds |3 fiscalizadon posterior, no se ha encortrado pruebs alguns por la cual ze

demuestre |z vuineracion de la prezuncion de veracidad, por io que ze presume gue Jos cocumentos
arezentadas zon cierto: y exacioz ce conformidad con el numersl 1.7 del Articulo IV cel Titulo
Preliminar de 'a Ley de Procedimiento Administrstivo Genersl sprobaca meciante Ia Ley N°27432

firma firma
Elabarado Par V*B* lefe de Area
Fecha de fecha de revision
elaboracion de investigacion
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ANEXO N°14
DECLARACION JURADA
DE DOBLE PERCEPCION DEL ESTADO
Y O, oo e e e ettt e e aee e et e eeaaeee e e nee e s, I0ENtIficAdO cOn DNI
N° cioivey COMPAOMICIID BN iiismiiianmisimsamrs nwsamess v
................................................................................. . DISHHD v smnn v ovsvvanesy PIOVINGIA
ECLARO BAJO JURAMENTO
Sl NO vengo percibiendo ingresos del Estado Peruano bajo cualquier modalidad.
TIPO DE INGRESOS MONTO S/. ENTIDAD MOTIVO

4 2 \Pension de Jubilacién ONP 20530

~Bension de Jubilacion ONP 19990

% |
_;"?ensién Militar y/o Policial

<V Locacién de Servicios (SNP, RHP)

Otros

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

4;<b~1§stado).

°po 'il

TIB'[?;éclaro ademas que la falta de veracidad de lo manifestado dara lugar a las sanciones conforme a

el §

€ lo/dispuesto en la normatividad vigente.
W Lima, .o
\ Nombres y Apellidos ........cooviiiiiiiiiiiie e

" 'cuarquier 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 o~
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ANEXO N° 15

DECLARACION JURADA ]
LUCHA CONTRA LA CORRUPCION EN EL CONGRESO DE LA REPUBLICA

EONDNIN® ..o, . CON dOMICHIO €N ... e

et e e et et et ieereeaeaeeetearer e L DIStrito ...y

DECLARO BAJO JURAMENTO

Conducirme en todo momento, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y no
< ' cometer actos ilegales o de corrupcién, directa o indirectamente, asi como de conocer algun

acto de corrupcién u algun ofrecimiento de ventaja o beneficio indebido por parte de algun
servidor publico de la entidad, denunciare este hecho ante la Unidad Funcional de
Integridad del Congreso de la RepUblica, en el marco de lo establecido en el DL N® 1327 y
su reglamento’

Ed
1..¥_;:‘_,\_l\'\lombres Yy Apelidos: ...........c.aiueiiiiiing
| := .GEI o x::.\l!

i

L B o

, 'Decreto Legislativo N° 1327 que establece medidas de proteccion al denunciante de actos de corrupcion y
/ sanciona las denuncias realizadas de mala fe.
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ANEXO N° 16

RELACION DE DOCUMENTOS PARA EL EZPEDIENTE DE CONTRATACION - $ UIT

I

REGISTRO OHICO “
500 (g = Il
‘g’q& 960& M- EXPEDIENTE SIAF

%!

|

g S [
</al de MY M DE COMTRATO (DL SER EL CASO)

DOCUMENTO DE MOTIFICACION TI0
COHUNMICACION DE LA ORDEN

FORMATO DE ACTA DE CONFORMHIDAD
[DOCUHERTYO DE RECEPCION DEL
LEHTBREGABLE (DE SEBEL CAS0)
FORMATO DE APLICACION DE
PEMALIDAD (DE SER EL CAS0)

[COHPRUBARTE DE PAGD
AUTORIZADOS POR SUMAT (FACTURA-
BOLETA-RECIBO DE HOMORARIOS ¥
OTROS)

|roamuo SUSPEMSION DE 4TA

EM M  CUEHNTA TCCl- APROBADOENEL
SIAF

RHP DEL PROYEEDOR

BUSCADOR DE PROYEEDORES

COMSULTA RUC

PRESUPUESTARIO

~|[CORD
|LCOTIZACIOHES
A[vALIDACION DE LA COTIZACION Y70

- ||DOCUHENTOS TECHICOS (DE SER EL
icaso)

'RESPUESTA DE IMYITACION ¢
COTIZACIOMES EM CASODE ASP O
COPIA DE DOCUMENTOS QUE
ACREDITEM REQUISITOS DE
CALIFICACION, HABILITACION ENTRE
OTROS REQUERIDOS EMEL

SOLICITUDES DE COTIZACION O
CORREOS ELECTRONICO DE
IMPITACION A PROYEEDORES
(FORMATO xx SEGOM CORRESPONDA)

DECLARACION JURADA DE DOBLE
PERCEPCION (DE SEREL CAS0)

|

_——————————

TDR Y40 EETTY

PEDIDO DE SERYICIO O PEDIDO S1GA l_

I

—~
SREA PE APAITECINIZETYO |
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ANEXO N° 17
GLOSARIO DE TERMINOS

Area Usuaria: 6rganos 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 érganos
y unidades organicas.

Area Técnica: o6rganos y unidades organicas del Congreso de la Republica,
especializados en el bien, servicio y/o consultoria materia de la contratacion. En
algunos casos, el area técnica puede ser también area usuaria; en virtud a su
especialidad y funcién, canalizan los requerimientos formulados por los usuarios,
establecen las especificaciones técnicas o términos de referencia, y consolidan para
su programacion y/o atencién.

Bienes: Objetos que requiere el Congreso de la Republica para el desarrollo de sus
actividades 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 gasto
asociado a una meta autorizada en el presupuesto anual, en funcién a la
Programacién de Compromiso Anual (PCA), previo cumplimiento de las
disposiciones legales que regulen el objeto materia del compromiso.

Conformidad de la Prestacion: Documento emitido por la/el funcionaria/o
responsable del area usuaria, previa verificacion que establece la calidad, cantidad
=\ y cumplimiento de las condiciones contractuales, luego de realizar las pruebas
51 necesarias, de corresponder.

Consultoria: Servicios profesionales altamente calificados que realiza una persona
natural o juridica para la elaboracion 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 ser
emitido y/o impreso conforme a las normas del Reglamento de Comprobantes de

pago.

> Cuadro Multianual de Necesidades: Es el producto final de la programacion de
bienes, servicios u obras; elaboracién comprende participacién de las areas
usuarias, siendo la consolidacién y revision efectuada por el Departamento de
Logistica. Lineamientos se establecen en la Directiva N° 0005-2021-EF/54.01.

> Contrato: Comprende a las ordenes de compra, ordenes de servicio y/o
documentos contractuales emitidos por el Congreso de la Republica, mediante las
cuales se perfecciona la contratacion de bienes, sérvicios y consultorias solicitadas
por los érganos y/o unidades organicas. / /
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» Contratacion: Accion que realiza el Congreso de la Republica para proveerse de
bienes, servicios y/o consultorias, asumiendo el pago respectivo segun
corresponda.

Cotizacion: 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 bajo
las que deben ejecutarse las obligaciones, requisito para el inicio de la contratacion.

» Organo Encargado de las Contrataciones de la Entidad: Realiza actividades
relativas a la gestién de abastecimiento en la Entidad, para atender las necesidades
de las areas usuarias.

> Postor: Persona natural o juridica que participa en el procedimiento de contratacion
y presenta su oferta econémica.

> Prestacion: Realizacion de la actividad contratada la cual se regula por la presente
Directiva.

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

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

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

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 de
requerimiento, no se hace referencia a la fabricacion o precedencia, procedimiento
de fabricacion, marcas, patentes o tipos, origen o producciéon determinados,
descripcién 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 Gestlon Administrativa del MEF, a través del cual se
realizan Pedidos de Compra y/o Pedidos de Servicios, requisito para el inicio de la
contratacmn /

Pagina 39 de 41




Directiva “Normas y procedimientos para la contratacién de bienes y servicios cuyos montos sean iquales o inferiores a
ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias {(UIT) en el Congreso de la Republica”

Términos de Referencia: Descripcion elaborada por las areas usuarias del
MINDEF, que contiene las caracteristicas técnicas y condiciones en que se efectua
la contratacién de servicios en general, consultoria en general, y consultoria 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.

Servicios basicos: Comprenderan los servicios de agua, desague y alcantarillado,
energia eléctrica y otros contemplados en la normativa nacional.

> Sistema Integrado de Gestién 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 credito
presupuestario, para la atencién de los gastos de bienes, servicios, viaticos, y obras,
entre otros, requeridos por el Departamento de Logistica y de Finanzas en atencion
de las areas usuarias; interactua financieramente con el SIAF del MEF.

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