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“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
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RESOLUCION BIRECTORAL N° } 07 - 2018-MINAGRI-PEPP-CD/DE
La Merced, 17 SET. 2018

VISTO: El proveido del Jefe de la Oficina de Administracion de fechia 10 de
setiembre contenido en el Memorando N° 141-2018-MINAGRI-PEPP-DE/OPPS, Informe Ne 040-2018-MINAGRI-

PEPP-DE-OPP/ESP.PLAN-LAFBG, Memarando Ne 137-2018-MINAGRI-PEPP-DE/OPPS, Memorando Ne 973-2018-
MINAGRI-PEPP/QA, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Proyectc Especial Pichis Palcazu constituye una Unidad Ejecutora del
Pliego Ministerio de Agricultura y como tal tiene a su cargo conducir la ejecucion de operaciones orientadas a la
gestion, entre otros, de los recurses que administra, conforme a las normas y procedimientos de los sistemas

administrativos que regulan la administracion pGblica, y en tal sentido es responsable de la correcta eficiente y
transparente utilizacién de los mismos;

Que, siendo esto asi; es necesario establecer procedimientos regulen los
procedimientos para 1as contrataciones por importes menores ¢ iguales a ocho (08) unidades impositivas tributarias
del Proyecto Especial Pichis Palcazd, con la finalidad de coadyuvar el uso eficiente y eficaz de los fondos pliblicos
asignados a la entidad, para la Contratacion de bienes y servicios, en forma oportuna y bajo las mejores condiciones;

Que, en el marco de lo-dispuestc en fa Directiva N* 001-2015-MINAGRI-PEPP,
aprobado con Resclucion Directoral N® 015-2015-MINAGRI/PEPP-CD/DE, de fecha 22 de enero del 2015, el Jefe de
la Oficina de Administracion, a través del Memorando N° 973-2018-MINAGRI-PEPP/QA, ha procedido a elaborar en
coordinacion con la Oficina de Presupuesto y Planificacion Ia Directiva N° 001-2018-MINAGRI-PEPP/OA denominada

- "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES POR IMPORTES MENORES O IGUALES A
OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DEL PROYECTO ESPECIAL PICHIS PALCAZU", contando con
informe favorable de esta Glitima, por lo que requiere ser aprobada por acto resolutivo correspondiente;

Estando a lo informado;

_ En uso de las facultades contenidas en la Resolucién Ministerial N° 258-2018-
MINAGRI y las atribuciones conferidas en los literales “a”, “d", “e", *s” y demds pertinentes del articulo 14° del Manual
de Operaciones del Proyecto Especial Pichis Palcazl en proceso de implementacion, aprobado por Resolucion
Ministeriat N® 153-2016-MINAGRI, y con la visacion de los Jefes de las Oficinas de Administracidn, Asesoria Legal;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ. - APROBAR la Directivar N° 001-2018-MINAGRI-
PEPPIOA denommada ‘NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES POR IMPORTES
MENORES O iIGUALES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DEL PRQYECTO ESPECIAL PICHIS
PALCAZY)", 1a misma que en Veinte (20) folios forma parte dz la presente en calidad de anexo, por los fundamentos
expuestos en ta presente resolucion.

7 ARTICULOC SEGUNDOQ. - ENCARGAR a la Oficina de Administracion, efectuar
las acciones administrativas que le competan para la difusion y el cumplimiento de lo dispuesto en la citada Directiva.

ARTICULO TERCEROQ. - DEJESE SIN EFECTO toda norma o disposicion de
caracter institucional que se oponga a la presente Directiva.

ARTICULO CUARTO. - HAGASE de conocimiento del tenor de la presente
resolucion a la Oficina de Administracion, de Asesoria Legal, Programacion, Presupuesto y Seguamlento y demas
dependencias del Proyecto Especial Pichis Palcazi, para los fines correspondientes.

Registrese, Comuniqusse y Camplase.
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES POR IMPORTES
MENORES O IGUALES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS
- DEL PROYECTO ESPECIAL PICHIS PALCAZU

DIRECTIVA N° 001-2018-MINAGRI-PEPP/OA

FORMULADA POR: ADMINISTRACION FECHA: 18/07/2018

1. OBJETWVO

El Proyecto Especial Pichis Palcazl, requiere para el desarrollo de sus actividades y
cumplimiento de sus objetivos, establecer el procedimiento para las contrataciones de
bienes y servicios, por montos que sean iguales o mencres a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT), a excepcién de bienes y servicios incluidos en el Catalogo
de Convenio Marco. '

2. FINALIDAD

Coadyuvar al uso eficiente y eficaz de los fondos publicos asignados al Proyecto
Especial Pichis Palcazt, para la contratacion de bienes y servicios, mediante
mecanismos transparentes, en forma oportuna y bajo las mejores condiciones de
precio y calidad.

()

3. BASE LEGAL

£,
’o/

ni§,
FROYEC,

31. D.S. 006-2017-JUS TUO de la Ley de Procedimiento Administrativo General y
sus modificaciones.

3.2 Ley N° 27815, Ley de Codige de Etica de la Fundacion Publica, sus
.modificatorias y complementarias.

3.3. Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

3.4 Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones

' del Estado y moditicatorias.

3.5. Ley N° 28411, Ley General deI Slstema Nacional de Presupuesto y sus
modificatorias.

3.6. Resolucion Ministerial N° 0153—2016 MINAGR! que aprueba el Manual de
Operaciones del Proyecto Especial Pichis Palcazu.

7. Decreto Legislativo N° 285 Cédigo Civil.

3.8. Ley Anual del Presupuesto Pdblico.

4. ALCANCE

Las presentes disposiciones son de cumplimiento obligatorio para todas las
Direcciones de Linea y Oficinas del Proyecto Especial Pichis Palcazu.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. La Oficina de Administracion, a través del Especialista Abastecimiento y
Servicios Generales, es el responsable de velar por el cumplimiento de la
presente directiva. .

52 El Especialista en Abastecimientoy Servicios Generales, se encargara de la
verificacion y del cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
documento.
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DEFINICIONES

5.3.

54

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

Especificaciones Técnicas: Descripcién de las caracteristicas técnicas y/o
requisitos funcionales del bien a ser adquirido. Incluye la cantidad, calidad y las

_condiciones bajo las que deben ejecutarse las obligaciones.

Indagacién de Mercado: Accibn mediante ei cual el Especialista en -
Abastecimiento y Técnico en Abastecimiento determinaran el valor de los bienes -
0 servicios requeridos.

El area usuaria: dependencia ¢ centro de costo quien realiza el requerimiento
del bien o servicic.

Registro Nacional de Proveedores (RNP): es el sistema de informacion oficial
nico de la Administracion Publica que tiene por objeto registrar y mantener
actualizada durante su permanencia en el registro, la informacién generat y
relevante de los proveedores interesados en participar en las contratacnones
que realiza el Estado.

Términos de Referencia: Descripcion de las caracteristicas y las condiciones en’
que se ejecutara la contratacion de servicios y consultoria en general. En el

. caso de consultoria, la descripcién ademds 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 tos
proveedores de consultoria la preparacion de sus ofertas.

Unidad Impositiva Tributaria (UIT): Valor referencial que se utiliza en el Pery
para determinar impuestos, infracciones, multas u otro aspecto tributario que las
feyes de! pais establezcan.

Proveedor: persona natural o juridica que presta servncros y consultoria o provee
de bienes a la entidad.

Servicios: Entiéndase de aquellos que presta un proveedor pudiéndose ser
Servicios en General o de Consultoria,

PROCEDIMIENTOS

5.11..

512

5.13.

5.14,

Las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a 8 UIT constituyen
un supuesto excluido del &mbito de aplicacién de la normativa de contratacion
pubiica sujeto a supervision; por lo que el OSCE indica, conforme a los criterios
establecidos para elio, podra verificar, entre otros aspectos, que la Entidad no
haya incurrido, entre ofras, en una vulneracién a la prohibicion de
fraccionamiento. ' :

Las Direcciones de Linea y Oficinas del Proyecto Especial Pichis Palcazu, son -
las responsables de definir con precisién las  caracteristicas, cantidades y
condiciones de los bienes y servicios que requieren para el desarrollo de sus
funciones en cumplimiento de sus objetivos y metas.

Para efectuar las referidas contrataciones, con independencia de su monto, se
debera verificar los impedimentos previstos en la normativa de contrataciones
del estado.

Las Direcciones de Linea y Oficinas son responsables de la formulacién  de
los requerimientos de bienes o servicios de manera anticipada, adjuntando las
especificaciones técnicas o términos de referencia, segun corresponda.

Los requerimientos de bienes y/o servicios, deberan contener la justificacion
correspondiente, indicando expresamente la finalidad publica de la adquisicién
0 contratacion, a qué tarea dei Plan Operativo institucional (PQI) se encuentra
vinculado, asi como definir con precisién las caracteristicas, cantidades y
condiciones de los bienes y servicios que requieran para el desarrollo de sus
funciones y el logro de sus objetivos y metas.



5.15.

5.16.

5.17.

Las Direcciones de Linea y Oficinas que conforman el Proyecto Especial Pichis
Palcazi, en ninglin caso podrén optar por este procedimiento para evitar Iz
realizacién, de los procedimientos de seleccién sefalados en ia Ley de

Contrataciones del Estado y su Reglamento, bajo responsabilidad del area
usuaria. -

La Oficina de Administracion es la responsable de recibir,' autorizar y supervisar

los requerimientos de bienes o servicios de los drganos y unidades organicas de
la entidad. ' :

El Especialista en Abastecimiento y Servicios Generales es el responsable de
ejecutar los procesos de contrataciones hasta su  culminacién  bajo la
supervision del Jefe de Ila Oficina de Administracién, siendo responsable de
determinar la mejor propuesta técnica y econdmica para atender la solicitud de
bienes o servicios; asi como de la emision de la orden de compra o servicio,
segun corresponda,

MECANICA OPERATIVA

6.1.

De la formulacién del requerimiento

6.1.1. Los Directores de Linea y Jefes de Oficinas identificaran la necesidad de

contratar bienes o servicios, y formularan el documento de solicitud  ala
Oficina de Administracion, en el cual se justifique dicha necesidad.

6.1.2. Los Directores de Linea y Jefes de Oficinas elaboraran el Pedido de compra

0 servicio en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa (S1GA), el cual
deberd estar firmado por la/el Director/a y/o Jefe/a de ia Oficina.

6.1.3. Los Directores de Linea y Jefes de Oficinas elaboraran las especificaciones

técnicas o términos de referencia, segln corresponda, los cuales deberan
contener de manera precisa la descripcion del bien o servicio que requieran
contratar, debiendo precisar la tarea actividad del Pian Operativo
Institucional que esta atendiéndose con el requerimiento presentado, de
acuerdo al Formato N° 1 "Especificaciones Técnicas” para los bienes y el
Formato N° 2 “Términos de Refersncia para Servicios en General; el
Formato N° 3 “Términos de Referencia para Consultorias” cuando se trate
de SERVICIOS, de iz presente directiva. '

Los Términos de Referencia para la contratacion de personal para proyectos
productivos, deben incluir como requisito indispensable que cuenten con un
‘Seguro Contra Accidentes de Trabajo, igualmente deben detallar si estos
son contratados a todo costo o nuestra entidad asume sus gastos operativos
y trastados (viaticos). ‘

Los Términos de Referencia para la CONTRATACION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO PARA OBRAS, deben indicar que estos cuenten
obligatoriamente con un Seguro Contra Todo Riesgo (SCTR).

6.1.4. No se incurre en prohibicién de fraccionamiento cuando se contraten bienes

o servicios idénticos a los contratados anteriormente durante el mismo
gjercicio fiscal, debido a que, en su cportunidad, no se contaba con los
recursos disponibles suficientes para realizar la contratacion completa, o
surge una necesidad imprevisible adicional a la programada.



6.1.5.

6.1.7.

En lo que respecta a los requej‘imientos de servicios y/o bienes referidos a
temas vinculados a tecnologias de la ‘informacién, los reguerimientos
deberan contar previamente con ta aprobacién y visto bueno del Especialista
en Informatica, dando conformidad a o a lo que se sefiale en los Términos

-de Referencia ¢ Especificaciones Técnicas.

En lo que respecta a los requerimientos de servicios y/o bienes referidos a
temas vinculados a adquisicion de repuestos para maquinarias, equipos o
vehiculos, asi como el mantenimiento de éstas, los requerimientos deberan
contar previamente con la aprobacion y visto bueno del Responsable del
Pocl de Maquinarias, dando conformidad a 0 a lo gue se sefiale en los
Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas,

De ser necesario el area usuaria podra solicitar 1a opinidn de un tecmco para
la verificacién de aigiin bien o servicio segun sea el caso.

6.2 Del Tramite de Requerimiento

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

Las Direcciones de Linea y Jefes de Oficina remitira el requerimiento con la
solicitud del pedido de bienes y servicios mediante el Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (SIGA) generando el CUT respectivo en el Sistema
de Gestion Documentaria (SISGED), asi como las especificaciones técnicas
o términos de referencia, de ser el caso un informe previo del responsable
del pool de maquinarias o informatica dependiendo de la naturaleza de la
contratacién, el é&rea wusuaria podrd alcanzar cotizaciones como
REFERENC!A para su evaluacion, todo ello en un solo expediente, el cual
sera presentado al Especialista en Abastecimientos y Servicios Generales
para su tramite respectivo.

El Especialista en Abastecimienios y Servicios Generales revisa el
requerimiento de acuerdo a lo establecido en el numeral 6.2.1, compatibiliza,
evalla y solicita ias cotizaciones a los proveedores. Las cotizaciones fisicas
deben ser presentadas al Especialista en Abastecimientos y Servicios
Generales tos cuales deben contar con el sello de recepcién; asimismo las
cotizaciones pueden ser presentadas al correo institucional del| Especialista
de Abastecimiento y Servicics Generales el cual elabora el cuadro
comparativo de ser el caso y registra en el Sistema Integrado de Gestién
Administrativa {(SIGA) médulo logistica y solicita la certificacion presupuestal
mediante el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) médulo
administrativo ante la Oficina de Administracién en un plazc no mayoer a tres
(03) dias habiles.

En el caso de encontrar alguna observacion, inconsistencia o transgresnén
de alguna norma técnica o legal en el requerimiento de bienes y servicios, el
Especialista en Abastecimiento y Servicios Generales, devolvera el
expediente al Area Usuaria en un plazo de un (01) dia habil.

De estar conforme el expediente (reguerimiento, especificaciones técnicas
o términos de referencia, cotizaciones y cuadro comparativo), la Oficina de
Administracion autoriza y realiza el tramite respectivo para la certificacion
presupuestal ante la Oficina de Planificacion,- Presupuesto y Seguimiento,
con un plazo de un (01) dia habil.

La Oficina de Programacion, Presupuesto y Seguimiento recibe el
expediente, revisa, evalua, y de estar conforme procede con la Certificacion
Presupuestal, remitiendo dicho expediente al Especialista de



Abastecimiento y Servicios Generales en un plézo ne mayer de un (01) dia
habil.

Caso contrario debe ser devueifo en el transcurso del dia al Especialista de
Abastecimiento y Servicios Generales

6.3. ‘Del Procedimiento de contratacién

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

Para la contratacion de bienes y servicios; debera contar con un minimo de
cotizaciones y bajo el criterio que se establece en el siguiente cuadro:

Limites Numero de Cotizaciones
< diguala hasta 1 UIT _ 1 Cotizacion
>a 1 UIT hasta 3 UiTs 2 Cotizaciones
>a 3 UIT hasta 8 UlTs 3 Cotizaciones

(UIT=Unidad Impositiva Tributaria)

Por lo que el expediente de contratacién debera contar con el numero de
cotizaciones del cuadro precedente segun sea el caso y de acuerdo a lo
establecido en los numerales 6.1.3, 6.1.5, 6. 21 y 6.2.2 de la presente
directiva.

Las cotizaciones sefialadas en el numeral 6.3.2 no deberan tener una
antigiedad mayor a treinta (30) dias calendarfo, contados a partir de su
presentacién.

El cuadro comparativo debera confirmar el cumplimiento de fas
especificaciones técnicas o términocs de referencia, el comparativo de
precios, plazos de entrega o de la prestacion, garantias y mejoras; de
acuerdo al Formato N° 4 "Cuadro Comparativo”, que como anexo forma
parte de la presente directiva.

El Especialista en Abastecimientos y Servicios Generales y Servicios
Generales, a través de su especialista como responsable realiza lo
siguiente:

a) Elabora la Orden de Compra o Servicios en el SIGA y adjunta copia dei
mismo al Area Usuaria (elabora el expediente para pago), Almacén y al
Responsable del Pool de Maquinarias y/o Informética de ser el caso.

b) Registra en el SIAF la Fase de Compromiso.

c) Con la Orden de Servicio y/o Compra. debidamente fi rmados por el
Especialista en Abastecimiento y Técnico de Abastecimiento; y con
nGmero de Expediente SIAF, se procedera a Notificar al Proveedor, asi
como al Area Usuaria en un plazo de 2 dias como maximo de emitida
la Orden; dando inicio al plazo establecido para la ejecucion de la
prestacién, conforme a io establecido en los términes de referencia y
especificaciones técnicas, seguin sea el caso.

d) Para la entrega de los bienes, asi como los materiales contratados por
servicios de impresion, seran entregados por los proveedores al
Especialista en Abastecimiento a través del Técnico en Aimacén, para la
verificacion del cumplimiento de los requerimientos técnicos minimos,
que se indica en los términos de referencia y/o especificaciones técnicas;
de ser conforme, procedera a entregarlos al area usuaria que
corresponda.

Los Directores de Linea y Jefes de Oficinas del Proyecto Especial Pichis
Paicazu, deberan evitar solicitar la contratacién de bienes o servicios cuyos
plazos de entrega o plazos de prestacion estén préximos a la finalizacion del



ejercicio presupuestal o superen el ejercicio presupuestal, con la finalidad
de realizar un adecuado cierre del ejercicio fiscal. Salvo excepciones que
superen el plazo de entrega o servicio; y que debera ser informado por el
area usuatia en forma explicita del evento y solicitar la opinién del
especialista de Abastecimiento y Servicios Generales.

6.4.  De la conformidad del bien o servicio

6.4.1. Para el ingreso de bienes, la conformidad sera brindada por el Técnico de
Almacén, debidamente firmados en la Orden de Compra, Guia de Remision
e Ingreso a Almacén. Para el caso de almacenes de obras y proyectos
productivos se coordinard con el Técnico de Almacén Central la recepcion -

del bien.

6.4.2. Para adquirir bienes especializados (Repuestos de Vehiculos y Maquinarias,
asi como Equipos de Informatica) se requerira adicionalmente un informe de
conformidad de! area técnica (Responsable del Pool de Magquinarias y/o
Especialista en Informatica), dando cumplimiento a las especificaciones
requeridas por el area usuaria. Dicha conformidad no debe exceder los dos

(02) dias habiles de recibido el bien.

6.4.3. Encuanto ala conformidad por la prestacion de servicios, ésta serd otorgada
dentro del dia, de acuerdo al Formato N° 5 "Conformidad de Bienes y

- Servicios";, qgue como anexo forma parte de la presente Directiva. Para el

caso de mantenimiento de maquinarias, equipos y vehiculos la conformidad

lo realizara el Responsable del Pool de Maquinarias.

6.4.4. ElI EXPEDIENTE DE CONFORMIDAD para pago tiene que contar con la

siguiente documentacién minima:

|pago.

Documentos Todos los Soio en el
Pagos Primer Pago |
a) Orden de Compra u Orden de Servicio que registre fecha
de entrega al proveedor (determinar penalidad si lo v
amerita). (Original o Fedateado). Estos documentos deben
estar visados por los responsables respectivos.
b} Comprobante de page segun SUNAT ylo establecide en v
el Regiamento de Comprobantes de Pago.
¢} Suspension de IR 4ta.categoria seglin sea el caso. <
d} Conformidad del area usuaria de acuerdo a O/C, v
especificaciones técnicas, O/S o términos de referencia.
e) Ingreso de Atmacén en caso de bienes. (Original y v
Fedateado en caso de ser mas de un expediente).
fy Documento del Proveedor con el que acredite el v
cumplimiento del trabajo del servicio realizado.
g) Cotizaciones que indiquen fecha y sello de recepcidn y v
cuadro comparativo. (Original o Fedateado).
h) Copia de C.V. documentado sélo para el primer pago.
i) CCl dei proveedor sélo para el primer pago.
) RNP si monto es mayor a 01 UIT sélo para el primer v




k} Seguro contra accidentes en trabajos de riesgo {(SCTR)

vigente para el personal contratado por locacién de | v
servicios en la ejecucion de Cbras por Administracion .
Directa. . :

I} Seguro contra accidentes de trabajo vigente para el

personal que se contrate por Locacion de Servicios en los v
Proyectos Productivos y Otros. ' '

m) Copia de la Certificacién Presupuestal.

n}  Requerimiento de Bienes y Servicio. (Original o
Fedateado). : .

0} Especificaciones Técnicas o TDRs.(Original . o v
Fedateado).

p} Copia de Analitico de Gastos. v

6.4.5. El area usuaria remite el Expediente de Conformidad para el Page del bien
0 servicio, registra en el SISGED-CUT, y acto seguido deriva el expediente
completo a la Oficina de Administracion.

6.4.6. ElJefe de la Oficina de Administracin revisa, evalia y deriva para su trdmite
al Especialista en Abastecimientos y Servicios Generales.

6.4.7. EIl Especialista de Abastecimiento y Servicios Generales revisa, deriva y
realiza el tramite del Expediente de Conformidad y Pago al Contador; el
mismo que tiene que contar con los documentos minimos descritos en el
numeral 6.4.4 de ia presente directiva. En caso de no estar conforme el
expediente sera devuelto al Area Usuaria.

6.4.8. ElContador, revisa el Expediente de Conformidad para Pago, el mismo que
tiene que contar con los documentos minimos descritos en el numeral 6.4.4
de la presente directiva. De . estar CONFORME realiza la fase dei
devengado; para el cual podra solicitar al area usuaria informacién adicional
que asegure la correcta ejecucién del gasto. (Cotizaciones, Fotografias,
etc.). En caso de gue no éste conforme el expediente serd devuelto al
Especialista en Abastecimientos y Servicios Generales. -

6.4.9. El Tesorern revisa Expediente de Conformidad para Pago, ! misme que
tiene que contar con los documentos minimos descritos en el numeral 6.4.4
de ia presente directiva. De estar CONFORME el expediente continuara con
el Tramite de Giro y Page. En caso de que no éste conforme el expediente
sera devuelto al Especialista en Abastecimientos y Servicios Generales,
informando ademas al Contador del evento. '

7. RESPONSABILIDAD

Son responsables de la aplicacion y cumplimiento de las disposiciones descritas, la
Oficina de Administracién, el Especialista en Abastecimiento y Servicios Generales, el
Contador, el Tesorero, |las Direcciones de Linea y las Oficinas del PEPP,

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
8.1. Dela Verificacion del Expediente de Conformidad para Pago
Ante |as revisiones y verificaciones que se puedan realizar a los Expedientes es
necesario indicar gue el Primer Expediente de Conformidad para page contendra

toda la documentacién necesaria y pertinente que sea necesaria documentar,
validar o revisar, teniendo en consideracion ademas que el Expediente




“Principal’ para complementar algun tipo de requerimiénto a documentar se
encuentra en custodia del Especialista en Abastecimientos y Servicios
Generales.

8.2 Cotizaciones y cuadro comparativo

Con la informacién de las cotizaciones, se elabora un cuadro comparativo de
precios, resultado de la indagacién de posibilidades gue ofrece el mercado de
acuerdo al Formato N° 4 “Cuadro Comparative (Bienes y/o Servicios)”; el mismo
que es visado por el personal Técnico o Profesional encargado de las
adquisiciones y el Especialista en Abastecimiento y Servicios Generales.

83.  Quedan exceptuados de obtener cotizacion:

a) Las publicaciones que se efectien en el diario oficial "El Peruanc” u otros
diarios a nivel nacional de acuerdo a los Reglamentos internos del Proyecto
Especial Pichis Palcazu.

b} Los servicios de mantenimiento y reparacion de muebles e inmuebles que
requieren ser atendidos de manera urgente.

c) La compra de pasajes ¢ de precios Unicos de lista.

d) Las adquisiciones de bienes y servicios para atenciones oficiales de la
Direccién Ejecutiva, cuya organizacién le corresponda a la Oficina de
Administracion, que por su urgencia e imposibilidad de programarse con
anticipacién no puedan efectuarse conforme al procedimiento. y plazos
establecidos en 1a presente Directiva.

e) Los bienes incluidos en el catdlogo de PERU COMPRAS.

8.4. Cenrtificacion de Crédito Presupuestario

8.4.1. Para ia emisién de la certificacién de crédito presupuestario, que garantiza
la disponibilidad de recursos y la fuente de financiamiento, se procede de
acuerdo a lo normado en el "Instructivo para la emisién de certificacion de
crédito presupuestaric”, vigente; salvo en caso de ias publicaciones que,
por su naturaleza, la certificacion se realiza para el'tramite de pago.

8.42. Ladocumentacién sustentadora para formulacion de Ordenes de Compra 0.
Serwcms debe se lo siguiente:

» Solicitud o Requerimiento de Bienes o Servicio.

» Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, si se trata de
servicios o consultorias.

» De ser el caso, informe previo de! Responsable del Pool de Maguinarias
o Especialista en Informatica

» El &rea usuaria puede presentar alguna cotizacion como REFERENCIA
para su evaluacion por el Especlallsta en Abastecimiento y Servicios
Generales

8.5 Proveedores impedidos de contratar con el Proyecto Especial Pichis Palcazu
- 8.5.1. Estan impedidos de ser participante, postor y/o contratista:

» Los Funcionarios y Trabajadores del Proyecto Especial Pichis Palcazy,
hasta doce (12) meses después de haber dejado ei cargo.

> El cényuge, conviviente o los parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, de los trabajadores del Proyecto,
hasta doce (12) meses después de haber dejado el cargo.




» Las personas naturales y juridicas que se encuentren sancionadas
administrativamente con inhabilitacién temporal o permanente en el
ejercicio de sus derechos para participar en procesos de seleccion y para
contratar con el Estado.

8.5.2. El Especialista en Abastecimiento y Servicios Generales es el responsable
de verificar si un potencial proveedor esta en situaciéon de impedimento de
contratar con el Proyecto,

8.6. Plazo para la entrega de bienes o prestacion de servicios a conformidad

8.6.1. E!plazoparalaentrega de Bienes y/o Servicios, lo establece el area usuaria,
para lo cual debe consignario en forma explicita en sus Especificaciones
Técnicas o0 Términos de Referencia.

8.7. Penalidad

8.7.1. Cuando el proveedor no cumpla con su prestacién dentro del plazo
establecido, o cumpla en forma parcial o defectuosa, el Proyecto Especial
Pichis Palcazd aplicara las siguientes penalidades:

a) Dejar sin efecto la orden de compra/servicio.

b) No adquirir bienes o solicitar los servicios al proveedor que se le haya
dejado sin efecto ia orden de compra/servicio.

¢) En la orden de compra o servicio se debera establecer el plazo de
ejecucion y el plazo de entrega; por lo que se aplicara penalidad por cada
dia de atrasc injustificado de acuerdo a la formula siguiente: (0.10x
Monto) / (F x Plazo en dias)
Donde F tendra los siguientes valores:
Para plazos menores o iguales a treinta (30) dias, para bienes, servicio
F-0.40 Para plazos mayores a treinta (30) dias F= 0.25
Hasta por un monto méaximo equivalente del 10% del monto total
contratado.

Cuando se presenten estos casos, el Especialista en Abastecimiento y
Servicios Generales, debera comunicar a la Oficina de Administracién, con
el objeto de gue ademas de aplicar la penalidad que corresponda, evalle si
amerita iniciar ias acciones legales de caracter civil, segun normatividad
vigente.

El plazo establecido en los requerimientos, se contabiliza desde el dia
siguiente de recibida la Orden de Compra ¢ Servicio, por parte  del
proveedor. Excepto en los casos de Consultorias y Servicios profesionales

- o técnicos, que podran iniciarse desde el mismo dia de la emision de la
orden.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
9.1, La contratacion de bienes y servicios bajo el ambito de la presente directiva, son

de aplicacidn obligatoria por las Direccicnes de Linea, Oficinas y Abastecimiento
y Servicios Generales.

92 Asimismo, los casos no contemplados en |a presente directiva serén resueltos
por la Oficina de Administracion.
9.3. La presente directiva entrara en vigencia a partir de la fecha de su Aprobacién

mediante acto resolutivo



10. FLUJOGRAMA

11.

Se adjunta los flujogramas del procedimiento de compras menores a ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias en el Proyecto Especial Pichis Palcazu. '

ANEXOS

11.1. Formato N° 01: Especificaciones Técnicas.

11.2. Formato N° 02: Términos de Referencia para servicios en general
11.3. Formato N° 03: Términos de Referencia para consultorias

11.4. Formato N° 04: Cuadro comparativo (bienes y/o servicios)

115,  Formato N° 05: Conformidad de Bienes y Servicios
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Formato N°01; ESPECIFICACIONES TECNICAS

Organo o Unidad Organica

Meta Presupuestaria

Actividad del POI

| Denominacién de la Contratacion

. ANTECEDENTES

indicar los eventos, situaciones o razones preliminares que motivan la generac;én de
la necesidad.

1. JUSTIFICACION
Indicar las razones técnicas por las cuales se generan la necesidad.

Hi. OBJETIVO
Descripcion general del bien o bienes a adquirir,

iV. DESCRIPCION DEL BIEN
» Descripcion detallada del bien, debera incluir como minimo:
= Caracteristicas fisicas del bien, tales como dimensiones, color, formar, etc
» Caracteristicas técnicas del bien, tales como composicion, textura, componentes,
etc.
= Plazo minimo de garantia. _
= Servicios post venta, tales como mantenimiento, soporte, instruccion de manejo, etc.

V. PLAZO DE ENTREGA
indicar el plazo para la entrega del bien o bienes a contratar, en caso de tratarse de
entregas parciales, se deberd adjuntar CRONOGRAMA de entrega precisando la
cantidad de bienes a entregar.

Vi. DEL PROVEEDOR
indicar las caracteristicas minimas que deberd cumplir el proveedor:

CONDICIONES GENERALES:

= Tener Registro Unico de Contribuyente habilitado.

* Tener Cadige de Cuenta interbancario registrado. :

» Tener Registro Nacional de Proveedores. (Se excluye en el caso que el valor dei
bien sea menor o igual a 1 UIT). :

CONDICIONES PARTICULARES: Se debera indicar las condiciones necesarias que
debera cumplir el proveedor.

VIl. FORMA DE PAGO
Sefialar la forma de pago, en caso de tratarse de una compra con entregas parciales
se debera precisar si se efectuaran pagos parciales o a la culminacién de la
entrega total, de tratarse de pagos parciales, indicar el mento o porcentaje de la
contratacidn que se pagara.

Vill. CONFORMIDAD DE RECEPCION DEL BIEN

La conformidad del ingreso de los bienes lo otorga el Técnico de Almacén del
Proyecto Especial Pichis Palcazu; cuando se trate de bienes especializados se podra
solicitar |a participacién del area técnica especializada, quien presentara un informe
de conformidad técnica.

En caso que la compra requiera de la instalacién y/o acondicionamiento del bien, se

debera emitir un acta de conformidad de la operatividad del bien a cargo de la unidad

organica.




IX. OTROS
Sefalar alguna otra caracteristica o.indicacion que se requiera precisar, a fin de tener
con claridad las caracteristicas del bien o bienes a contratar. ‘

e AGRICE Y,
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Formato N° 02: TERMINO DE REFERENCIA SERVICIO EN
GENERAL (indicar nombre del servicio)

Organo o Unidad Orgénica

Meta Presupuestaria

Actividad del POI

Denominacién de la Contratacion

. ANTECEDENTES '
Indicar los eventos, situaciones o razones preliminares que motivan la generacion  de la
necesidad.

. JUSTIFICACION
indicar las razones técnicas por las cuales se genera la necesidad.

. OBJETIVO
Descripcién general del servicio a contratar.

IV. DESCRIPCION DEL SERVICIO
Descripcién detallada del servicio que debera incluir como minimo lo siguiente:

« En caso que requiera personal de apoyo, indicar el perfil minimao del personal.
» Lugar donde se efectuara el servicio. '
+ Equipamiento minimo para la realizacién del servicio (de ser el caso).

V. DURACION DEL SERVICIO
Indicar el plazo para la ejecucion del servicio que se requiera. En caso que, durante la
ejecucion del servicio, se requiera la aprobacion por parte del PEPP de muestras, avances
u otros, se debera consignar adicionalmente los plazos de aprobacion.

Vi, PRODUCTO _ o
Indicar el producto o productos que debera presentar el proveedor a contratar, en caso se
trate de mas producto, debera sefialarse el plazo para la presentacién de cada producto.

. REQUISITOS DEL PROVEEDOR
Indicar las caracteristicas minimas que debera cumplir el proveedor,

CONDICIONES GENERALES:

Tener Registro Unico de Contribuyente habilitado.

Tener Cédigo de Cuenta Interbancario registrado. ‘

Tener Registro Nacional de Proveedores. (Se excluye en el caso que el valor del servicio
sea menor o igual a 1 UIT).

CONDICIONES PARTICULARES:
Se debera indicar las condiciones necesarias que debera cumplir el proveedor para el
desarrollo del servicio. '

FORMA DE PAGO ,

Sefalar la forma de pago, en caso de tratarse de una prestacion con varios productos se
debera precisar si se efectuaran pagos parciales o a la culminacion del servicio, de tratarse
de pagos parciales, indicar el monto o porcentaje de la contratacion que se pagara.

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION '

Ellla Jefefa del érgano o unidad organica que solicita la prestacion, debera remitir la
conformidad del mismo, en caso de requerir la evaluacion técnica previa, debera adjuntar
copia de dicho informe..

OTROS



Seﬁalar alguna caracterlstlca o indicacién que se requiera precisar a fin tener con c!arldad
las caracteristicas del servicio a contratar.




Formato N° 03: TERMINO DE REFERENCIA SERVICIO EN.
CONSULTORIA (indicar nombre del servicio)

Organo o Unidad Organica
Meta Presupuestaria

Actividad del POl

Denominacién de la Contratacion

A

VI

VI

ANTECEDENTES . -
Indicar los eventos, situaciones o razones preliminares gue motivan la generacion de la
necesidad.

JUSTIFICACION
Indicar las razones técnicas por las cuales se genera |a necesidad.

OBJETIVO
Descripcién general de Ia consultoria a contratar.

DESCRIPCION DEL SERVICIO

Descripcién detallada det servicio, debera incluir como minimo:
Caracteristicas de 1a consultoria requerida.

Lugar donde se efectuard el servicio.

Equipamiento minimo para la realizacion del servicio (de ser el caso).

DURACION DEL SERVICIO

Indicar el plazo para la ejecucién del servicio, en caso que durante la ejecucion del servicio
se requiera la aprobacion por parte del Proyecto Especial Pichis Palcazu de muestras, -
avances U otros, se debera consignar adicionalmente los plazes de aprobacion.

PRODUCTO : : '
tndicar el producto o productos que debera presentar el proveedor a contratar, en caso se
trate de mas producto, debera sefalarse el plazo para la presentacion de cada producto.

REQUISITOS DEL CONSULTCR
Indicar las caracteristicas minimas que debera cumplir el Consultor

CONDICIONES GENERALES:

Tener Registro Unico de Contribuyente habilitado.

Tener Cédigo de Cuenta interbancario registrado.

Tener Registro Nacional de Proveedores. (Se excluye en el caso que el valor del servicio
sea menor o igual a 1 UIT).

CONDICIONES PARTICULARES: ,

Experiencia minima en el rubro (indicar con que documentos se acreditara),

Experiencia minima en consultorias iguales o similares (indicar con que documentos se
acreditara), _ :
Calificaciones minimas (se recuerda qué los servicios de consultoria estan referidos a
servicios brindados por profesionales altamente calificados). .

Se debera indicar las condiciones necesarias que debera cumplir el proveedor para el
desarrolio de la consuitoria.

FORMA DE PAGO

Sefialar la forma de pago, en caso de tratarse de una prestacion con varios PRODUCTOS
se debera precisar si se efectuaran  pagos parciales o a la culminacion de la
consultoria, de tratarse  de pagos parciales, indicar el monto o porcentaje  de la
contratacion que se pagara.

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION



Ella Jefe/a del organo o unidad orgénica que solicita (a prestacion, debera remitir la
conformidad del mismo, en caso de requerir la evaluacion técnica previa, debera adjuntar
copia de dicho informe.

DISPOSICIONES DE CONFIDENCIALIDAD . ‘

. El CONSULTOR se obliga a mantener y guardar esfricta reserva y absoluta
confidencialidad todos los documentos e informaciones de LA ENTIDAD a los que tenga
acceso en ejecucién del presente contrato. Se entiende que la obligacién asumida por EL
CONSULTOR esta referida no solo a los documentos e informaciones sefiaiados como
"confidenciales” sino a todos los documentos e informaciones que en razén del presente

contrato o vinculado con la ejecucién del mismo, puede ser conocida por cualquier medio
por EL CONSULTOR.

OTROS

Sefalar alguna caracteristica o indicacion que se fequiera precisar a fin tener con claridad
las caracteristicas del servicio a contratar.
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FORMATO N° 05

UNIDAD EJECUTORA N° 1334: PROYECTO ESPECIAL PICHIS PALCAZU
CONFORMIDAD DE SERVICIO Y AUTORIZACION DE PAGO N° -201__-OA/CONT

Nombre del servicio u QOrden de Servicio N° 00000....... -2018
Ordén de Compra

Ne°. De contrato Orden de

Servicio u Orden de Orden de Servicio N° 00000...... -_201 8
Compra '

Nombre del consultor /
Proveedor / Contratista

Monto de Contrato, -

S/ (e con ...... /100

Qrden de servicio u Soles)

Fecha de aprobacion de

Monto Total o Parcial Fecha de Prgsent301on Entidad

Y S Lo foooiiiin Beneficiaria:
- A = U U P PP UPRTPUPR TR
del Proyecto Especial Pichis Palcaza, Otorga la conformidad del Servicio de
............................................................ , segun Orden de Servicio N.........-201....
Porunmontode S/, ... T PP con ... /100 Soles)

Se adjunta en Original:

S N N N NENE N NN







