MINISTERIO DE AGRICULTURAY RIEGO

Resolucion de Secretaria goenem[

0035-2018-MINAGRI-SG

Lima, 15 de agosto de 2018
VISTOS:

El Memorando N° 894-2018-MINAGRI-SG/OGPP-DG de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto; el Memorandum N° 0734-2018-MINAGRI-SG/OGA de la
Oficina General de Administracién; el Informe N° 015-2018-MINAGRI-SG-OGPP/ODOM
de la Oficina de Desarrollo Organizacional y Modernizacién; el Informe N° 035-2018-
MINAGRI-SG/OGA-OAP de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio; y, el Informe
Legal N° 625-2018-MINAGRI-SG/OGAJ de la Oficina General de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 30225, se aprobd la Ley de Contrataciones del Estado, la
cual en el literal a) del inciso 5.1 del articulo 5, establece como uno de los supuestos
excluidos de su ambito de aplicacion, pero sujetos a supervision por parte del Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado, a las contrataciones cuyos montos sean
iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al momento de
la transaccion, lo cual no resulta aplicable a las contrataciones de bienes y servicios
incluidos en el Catalogo Electronico de Acuerdo Marco;

Que, el numeral 70.1 del articulo 70 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo

7 N° 008-2017-JUS, dispone que la competencia de las entidades tiene su fuente en la

Constitucién y en la ley, y es reglamentada por las normas administrativas que de
aquéllas se derivan, 5

Que, el subnumeral 5.2.1 del numeral 5.2 del articulo 5 de la Ley de Organizacién
y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego, aprobada mediante Decreto

%: Legislativo N° 997 y modificada mediante Ley N° 30048, establece dentro de las

= funciones técnicas normativas del Sector el “aprobar las disposiciones normativas de su

&« - competencia;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 0545-2014-MINAGRI de fecha 25 de
setiembre de 2014, se aprobd la Directiva Sectorial N° 003-2014-MINAGRI-DM
denominada “Normas para la Formulacién, Aprobacion y Actualizacién de Directivas”; la
misma que en el subnumeral 5.2.2 del numeral 5.2 del articulo V define a la Directiva
General como aquella que contiene disposiciones de aplicaciéon a mas de un érgano del

" Ministerio, o de los programas, proyectos especiales u organismos publicos adscritos;

Que, el subnumeral 5.3.3 del numeral 5.3 del articulo V de la precitada Directiva
Sectorial, establece que el proyecto de Directiva debe estar acompafiada de un informe
técnico del organo que lo formula, conteniendo la sustentacion del proyecto, la



necesidad, importancia y las mejoras que se lograria de contar con dicha Directiva;
asimismo sefiala que debe contar con el informe técnico favorable de la Oficina de
Desarrollo Organizacional y Modernizacion de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, o quien haga sus veces en los programas, proyectos especiales u
organismos publicos adscritos;

Que, en ese sentido, mediante Informe N° 035-2018-MINAGRI-SG/OGA-OAP,
de fecha 30 de mayo de 2018, la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio concluye que
la entidad no cuenta con lineamientos y/o Directiva para procedimientos de
contrataciones iguales o inferiores a ocho (8) UIT, por lo que resulta necesario emitir
disposiciones para garantizar la atencion de los requerimientos de bienes y servicios,
que coadyuve al uso eficiente de los fondos publicos asignados a la Entidad, mediante
acciones transparentes y oportunas en todas las etapas del procedimiento de seleccion;
para lo cual remite a la Oficina General de Administraciéon el proyecto de Directiva
correspondiente, recomendando su derivacion a la Oficina General de Planeamiento y

Que, mediante el Informe N° 015-2018-MINAGRI-SG-OGPP/ODOM de fecha 26
de junio de 2018, la Oficina de Desarrollo Organizacional y Modernizacion de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, de conformidad con el subnumeral 5.3.3 del
numeral 5.3 del articulo V de la Directiva Sectorial N° 003-2014-MINAGRI-DM, emite
opinion favorable respecto al proyecto de Directiva General denominada “Disposiciones
para el tramite de las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8)
-Q{Ks”ﬂ"wb?;(;é\ UIT en la Unidad Ejecutora 001: Ministerio de Agricultura y Riego — Administracién

§° vege 4 Central’;
%%/4 &?‘? Que, conforme al sustento técnico de los Informes Nos. 035-2018-MINAGRI-
VAT SG/OGA-OAP y 015-2018-MINAGRI-SG-OGPP/ODOM de la Oficina de Abastecimiento

y Patrimonio y de la Oficina de Desarrollo Organizacional y Modernizacion,
respectivamente, existe la necesidad de adecuar la regulacién interna, asi como
establecer un procedimiento claro y fluido, minimizando situaciones de riesgo en la
gestién de las contrataciones por montos iguales o inferiores a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT); por lo que de conformidad con lo sefialado en el
subnumeral 5.5.2 del numeral 5.5 del Articulo V de |a Directiva Sectorial N° 003-2014-
MINAGRI-DM, corresponde aprobar la referida Directiva General mediante Resolucién
de Secretaria General del Ministerio de Agricultura y Riego;

Con los respectivos visados de la Oficina General de Administracion; de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina General de Asesoria
Juridica; v,



MINISTERIO DE AGRICULTURAY RIEGO

e\"'.(.: ADE L

Resolucion de Secretaria genem[

°0035-2018-MINAGRI-SG

Lima, 15 de agosto de 2018

De conformidad con lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-
2017-JUS; el Decreto Legislativo N° 997, que aprueba la Ley de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego, modificado por la Ley N° 30048 y, su
Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por el Decreto Supremo N° 008-
2014-MINAGRI, y sus modificatorias; y, la Resoluciéon Ministerial N° 0545-2014-
MINAGRI que aprueba la Directiva Sectorial N° 003-2014-MINAGRI-DM denominada
“Normas para la Formulacién, Aprobacion y Actualizacion de Directivas”;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva General denominada “Disposiciones para el
tramite de las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8)
e-\“m“tr\ Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en fa Unidad Ejecutora 001:. Ministerio de

f vepe A‘Agrlcultura y Riego — Administracion Central”.

E g

‘\f’\{q)l F@? Articulo 2.- Disponer la publicacidén de la presente Resolucién y su anexo en el
R *““ﬁ“‘ Portal Institucional del Ministerio de Agricultura y Riego (www.minagri.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

(\\\‘@a%Q

" MARY RGIAS CUESTA
Secretaria General




Ministerio Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

de Agricultura y Riego

DISPOSICIONES PARA EL TRAMITE DE LAS CONTRATACIONES CUYOS MONTOS
SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT)
EN LA UNIDAD EJECUTORA 001: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO -
ADMINISTRACION CENTRAL

DIRECTIVA GENERAL N° 004 -2018-MINAGRI-SG

FORMULADA POR : Oficina de Abastecimiento y Patrimonio
FECHA

OBJETIVO

Contar con un instrumento que regule el procedimiento que permita tener
contrataciones oportunas y bajo las mejores condiciones de precio y calidad, para el
uso eficiente y eficaz de los fondos publicos asignados a la Unidad Ejecutora 001,
asegurando la adecuada atencién de los requerimientos solicitados por las areas
usuarias.

FINALIDAD

Establecer disposiciones que normen el procedimiento para la gestiéon de las
contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho
(8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), realizadas por la Unidad Ejecutora 001:
Ministerio de Agricultura y Riego — Administracion Central (en adelante, la Unidad
Ejecutora 001).

BASE LEGAL

3.1 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y sus
modificatorias.

3.2 Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

3.3 Ley N° 30048, que modifica el Decreto Legislativo N° 997, Ley de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Agricultura.

3.4 Decreto Legislativo N° 295, que aprueba Cédigo Civil. .

3.5 Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, que aprueba el Reglamento de
Organizaciones y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego, y sus
modificatorias.

3.6 Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Cédigo de Etica de la Funcién Puablica.

3.7 Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

3.8 Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.
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3.9 Decreto Supremo N°350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado.

3.10 Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.11 Resolucién Ministerial N° 0545-2014-MINAGRI, que aprueba la Directiva
Sectorial N° 003-2014-MINAGRI-DM denominado “Normas para la Formulacién,
Aprobacién y Actualizacion de Directivas”.

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

IV. ALCANCE

La presente Directiva es aplicacién y observancia obligatoria para todos los 6rganos
y unidades organicas de Unidad Ejecutora 001.

DISPOSICIONES GENERALES

51 Las contrataciones por montos iguales o inferiores a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT), no se encuentran sujetas al cumplimiento de los
requisitos previstos en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
excepto en lo correspondiente a: (i) La supervision por el Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE); (ii) Los impedimentos
para ser proveedor del Estado; (iii) La obligatoriedad de estar inscrito en el
Registro Nacional de Proveedores del Estado (RNP) para ser contratado; (iv)
La sujecion del proveedor al régimen sancionador del OSCE; y, (v) La
prohibicion de fraccionamiento.

S

—
ecimies
P o .

N 5.2 La Oficina de Abastecimiento y Patrimonio de la Oficina General de
Administraciones es el autorizado para gestionar y perfeccionar las
contrataciones de la Unidad Ejecutora 001, estando prohibido que las 4reas

usuarias efectuen contrataciones directamente.

>
{8 o!uo\n‘.\\?.‘-"

7

5.3 La contratacion por montos iguales o inferiores a ocho (8) UIT, se inicia con el
requerimiento y culmina con el pago de la contraprestacion, previa conformidad
del Area Usuaria.

Los érganos y unidades organicas (areas usuarias) de la Unidad Ejecutora 001
son los responsables de elaborar y tramitar sus requerimientos, definiendo con
precision las caracteristicas, cantidades y condiciones de los bienes o servicios
que requieren contratar y/o adquirir para el desarrollo de sus funciones
(requisitos funcionales y condiciones en las que se ejecutara la contratacion).

El requerimiento debe ser definido de tal manera que permita la mayor
concurrencia de proveedores en el mercado, debe considerarse los criterios de
razonabilidad, congruencia y proporcionalidad, evitando incluir requisitos
innecesarios cuyo cumplimiento sélo favorezca a determinados proveedores.
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Oficina de Abastecimiento y Pairimonio

El Area Usuaria y la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio, son responsables
de que no se incurra en fraccionamiento, segun lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado.

La Oficina de Abastecimiento y Patrimonio que interviene durante el
procedimiento de contratacidon y ejecucidén contractual debe prever y verificar
que todo proveedor que atienda una solicitud de cotizacién adjunte la
Declaraciéon Jurada, segun el Formato establecido en Anexo 05, que forma
parte integrante de la presente Directiva, en el marco de los principios de
presuncion de veracidad, informalismo y privilegio de controles posteriores.

El proveedor debe contar, previo y hasta la formalizacidén de la contratacion, con
inscripcioén vigente en el Registro Nacional de Proveedores - RNP, salvo en
aquella contratacién cuyo monto sea igual o inferior a una (1) UIT.

En las ordenes de compra o de servicio, se debe consignar la frase: “El
Contratista esta obligado a cumplir las condiciones contractuales establecidas
en las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia”, segun sea el caso.

La entrega de los bienes o prestaciones de servicio se realizaran dentro del
plazo establecido en los Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas.

El responsable del Almacén de la Oficina General de la Administracion, se
encarga de la recepcion de los bienes y se sujeta a la conformidad del Area
Usuaria. Asimismo, el Area Usuaria se encarga de dar la conformidad a la
prestacion de servicios.

El area encargada de la recepcién y/o conformidad estd prohibida, bajo
responsabilidad, de modificar o resolver la contratacion. Cualquier discrepancia
o incumplimiento durante la ejecucién contractual sera resuelta siguiendo los
procedimientos establecidos en el numeral 6.5.5 de la presente Directiva.

Luego de otorgada la conformidad de la prestacion, el expediente fisico es
remitido a la Oficina de Contabilidad y a la Oficina de Tesoreria, sucesivamente.
El expediente fisico, en su totalidad, se archiva en la Oficina de Tesoreria, como
sustento del pago de la contraprestacion.

Los drganos y unidades organicas, en ningln caso podran optar por este
supuesto de contratacién de bienes o servicios para evitar la realizacion de los
procedimientos de seleccidn sefialadas en la Ley de Contrataciones del Estado
y su reglamento bajo responsabilidad.

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

En caso de contrataciones sobre bienes o servicios relacionados al uso de
tecnologias de lainformacién o prensa y comunicaciones, los érganos o
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unidades organicas (area usuaria), deben coordinar y realizar las acciones
normativas correspondientes para que la Oficina de Tecnologia de la
Informacioén o la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional (area técnica
especializada), ambas pertenecientes de la Secretaria General propongan
recomendaciones de caracter técnico para la elaboracion de Términos de
referencia (TDR) o elabore las Especificaciones Técnicas (EETT), segun
corresponda. Asimismo, el area técnica especializada debe remitir al area
usuaria con su respectivo visto bueno (V°B), a efectos que este Ultimo proceda
a tramitar su requerimiento.

5.16 Si como resultado del estudio de mercado se determina que el importe de la
contratacion supera el monto excluido del ambito de aplicacion de la normativa
de contrataciones del Estado, la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio
procede a gestionar la inclusion del procedimiento de seleccion correspondiente
en el Plan Anual de Contrataciones (PAC), previa comunicacion al area usuaria.

5.17 La contratacion de bienes o servicios incluidos en los catalogos electronicos del
Acuerdo Marco se regira bajo los alcances de la ley de contrataciones del
estado y su reglamento, asi como las directivas, comunicados u otras
disposiciones emitidas por el OSCE o Perad Compras que la regulen, con
excepcion de aquellas contrataciones cuyo monto sea menor al “valor minimo
de atencién” previsto en cada uno de los catalogos electrénicos de Acuerdo
Marco Vigente, en cuyo caso se aplicara lo dispuesto en la presente Directiva.

57,
455

-,
OFICH,

MECANICA OPERATIVA
6.1. REQUERIMIENTO
6.1.1. El area usuaria debe elaborar sus requerimientos de bienes y servicios,

de ser el caso, y debera ser suscrito por el Director General o Director
de la Oficina que lo solicita.

6.1.1.1. El requerimiento debe contener la siguiente documentacion
completa:

a) Solicitud de bienes y servicios.

b) Especificaciones Técnicas (EETT) o Términos de
Referencia (TDR), utilizando segin sea el caso, los
Formatos establecidos en los Anexos 02 y 03 de la
presente Directiva.

c) El pedido SIGA que contiene la informacion presupuestal
(Meta presupuestal, fuente de financiamiento, especifica
de gasto) debidamente firmado por el responsable del
area usuaria.

6.1.2. En el caso de bienes o servicios informaticos el area usuaria debe
coordinar y realizar las acciones normativas correspondientes para que
el area técnica especializada proponga recomendaciones de caracter
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técnico para la elaboraciéon de Términos de referencia (TDR) en la
contratacion de servicios vinculados a Tl (Tecnologias de la Informaciodn)
0 elabore las Especificaciones Técnicas en la compra de bienes
informaticos.

6.1.3. En el caso de servicios relacionados a prensa y comunicaciones (de
impresion, disefo de la entidad, entre otros), deben contar previamente
con la aprobacion y visto bueno de la Oficina de Comunicaciones e
Imagen institucional, en los términos de referencia (Anexo 02) o
especificaciones técnicas (Anexo 03) segun corresponda.

6.1.4. El area usuaria o el area técnica especializada, previamente a la
elaboracion de las especificaciones técnicas, entre otros, debe verificar
en el SIGA que cuente con disponibilidad de crédito presupuestario. En
el caso que no cuente con dicha disponibilidad el area usuaria debera
solicitar a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto la
modificacion presupuestal correspondiente.

6.1.5. El area usuaria debe remitir el requerimiento para la contratacion de
servicios o adquisicion de bienes a la Oficina General de Administracion
para su autorizacién y derivacién a la Oficina de Abastecimiento y
Patrimonio bajo su cargo, a fin que realice el estudio de mercado y
determine el valor de contratacion.

7
6:‘-' 00‘\\‘
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L 6.1.6. En el caso que el area usuaria solicite servicios especificos tales como:
servicios de consultoria, servicios especializados y servicios de apoyo el
requerimiento sera presentado a la Secretaria General o al Despacho
Viceministerial correspondiente, para su revision y remision a la Oficina
General de Administracion o devolucién al area usuaria de corresponder.
Asimismo, el requerimiento debe contener adicionalmente el formato
establecido en el Anexo 04 debidamente firmado por el responsable del
area usuaria.

6.1.7. El requerimiento para la contratacion de servicio, tales como
mantenimiento, reparacién y otros, asi como para la adquisicion de
bienes sera presentado a la Oficina General de Administracion para su
autorizacién y derivacién a la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio.

6.1.8. La Oficina de Abastecimiento y Patrimonio con respecto a aquellos
requerimientos que no guarde relacién causal con las actividades
definidas en el Plan Operativo del area usuaria, cuyos Términos de
Referencia o Especificaciones Técnicas se encuentren formulados
inadecuadamente no seran tramitados, por lo que seran devueltos al
area usuaria para su reformulacion.

6.1.9. El area usuaria debe presentar los requerimientos, como minimo, con
una antelacién de cinco (05) dias habiles para el inicio de la prestacion.

Egyn,
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6.1.10.Los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas deben ser
firmados y sellados por el responsable del area usuaria y por el
responsable del area técnica especializada de ser el caso.

6.2. ESTUDIO DE MERCADO

6.2.1. La Oficina de Abastecimiento y Patrimonio, habiendo recibido la
documentacién completa de acuerdo al numeral 6.1.1.1 a efectos de
determinar, entre otros aspectos, el valor de la contratacion, solicitara
las cotizaciones de los potenciales proveedores consolidando dicha
informacién, pudiendo emplear como minimo una (01) sola cotizacion.

6.2.2. La Oficina de Abastecimiento y Patrimonio debe verificar que los
proveedores se encuentren ante la SUNAT, en estado y condiciéon de
contribuyente “Activo y Habilitado” respectivamente en el rubro para el
que se requiera.

6.2.3. La Oficina de Abastecimiento y Patrimonio, solicitara las cotizaciones via
correo electréonico o por otros medios idoneos acreditados
documentalmente a potenciales proveedores.

6.2.4. Los proveedores deberan presentar su cotizacion via correo electrénico
o a través de la mesa de partes de la Oficina de Atencion al Ciudadano
y Gestion Documentaria, con un periodo de validez minimo de treinta
(30) dias calendario.

6.2.5. La Oficina de Abastecimiento y Patrimonio, en base a criterios de
naturaleza, complejidad, envergadura o urgencia, recaba Ila
documentacion del proveedor que acredite cumplir con los requisitos
establecidos en los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas
para los requerimientos de bienes o servicios solicitados, segun
corresponda, asi como los formatos establecidos en los Anexos 05 y 06.

6.2.6. La Oficina de Abastecimiento y Patrimonio es responsable de verificar
que las cotizaciones incluyan todos los impuestos y costos conforme a
la legislacién aplicable a la contratacién requerida.

.'M”"J,'
. OFiCiy

6.2.7. Las areas usuarias de acuerdo a la naturaleza o complejidad de la
contratacion, validaran las cotizaciones mediante correo electronico;
asimismo, dependiendo de la naturaleza de la prestacion se debe contar
con la validaciéon del area técnica especializada en un plazo maximo de
dos (02) dias habiles.

6.2.8. En caso de que se cuenten con dos (02) o mas cotizaciones, la Oficina

de Abastecimiento y Patrimonio determina el valor de la contratacion,
} debiendo considerar lo siguiente:
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a) El_menor valor obtenido: Se considera el menor valor obtenido
siempre que no difiera considerablemente de las demas cotizaciones,
ya que ellos podria ocasionar distorsion en el mercado pudiendo
generar que no se concrete la contratacion o riesgo de incumplimiento
en la ejecucioén.

b) Promedio de los valores validos: Se puede adoptar como valor de la
contratacién, el promedio de los valores validos. No se consideran
valores, los que distorsionen el promedio (excesivamente altos o
excesivamente bajos con relacion a los demas valores obtenidos).

El promedio esta representado por la sumatoria de los valores validos
en las cotizaciones entre la cantidad de valores validos.

Una vez obtenida las cotizaciones para determinar el costo de
contratacion, la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio elaborara un
Cuadro Comparativo del SIGA segun el formato establecido en el Anexo
N° 07 de la presente Directiva.

EXPEDIENTE DE CONTRATACION

El expediente de contratacién debera contener como minimo con la siguiente
documentacion:

a) Pedido de compra y/o servicio a través del SIGA MEF.

b) Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia

c) Invitaciones realizadas a los proveedores, via correo electrénico.

d) Cotizaciones donde se verifique el medio de recepcion de la misma

e) Validacién del area usuaria, de corresponder.

f)  Solicitud de Certificado de Crédito Presupuestario

g) Ficha RUC donde se visualice que el proveedor esta en el rubro de la
contratacion y en estado habido.

h) RNP vigente

i) Cuadros comparativos de valor adjudicado (Anexo 07)

CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTAL Y/O PREVISION

6.4.1.

6.4.2.

Culminado el Estudio de Mercado y habiéndose determinado el valor de
los bienes y servicios, la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio (OAP)
debe registrar la solicitud de certificacion de crédito presupuestario en el
SIGA con interface en el SIAF (Médulo Administrativo).

Ellla director/a de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio debe
solicitar la aprobacién de certificaciébn de crédito presupuestario
mediante correo electrénico adjuntando la documentacién pertinente
(numero de certificado en el SIAF, la justificacién, la meta presupuestal,
especifica de gasto, monto, entre otros), y debera estar dirigida al/a la
directora/a/ de la Oficina de Presupuesto.
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6.4.3. La Oficina de Presupuesto en un plazo maximo de dos (02) dias habiles,
aprobara o rechazard el pedido de certificacion de crédito presupuestario
en el SIAF. De encontrarlo conforme, se aprobara la certificacion de
crédito presupuestario en el Moédulo de Presupuesto y se remitird
suscrita’ via correo electronico a el/la director/a de la Oficina de

Abastecimiento y Patrimonio.

6.4.4. En caso la ejecucion contractual del servicio o bien a contratar supere el
afio fiscal, la Oficina General de Administracion, requerira ademas de la
certificacion de crédito presupuestario, la previsién presupuestal por el
monto a ejecutar en el(los) afio(s) siguientes. La Oficina de
Administracion es responsable de verificar que, durante la programacion
presupuestal del siguiente afio fiscal, el area usuaria programe en su
cuadro de necesidades las previsiones presupuestales otorgadas hasta
por el monto otorgado o hasta por el monto que se haya determinado en
la Orden de Compra u Orden de Servicio.

6.5. FORMALIZACION CONTRACTUAL: ORDEN DE COMPRA / ORDEN DE
SERVICIO

‘i

ety
QRCING -

6.5.1. Aprobada la certificacion presupuestaria por parte de la Oficina de
Presupuesto, la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio con la
documentacion completa de acuerdo al numeral 6.3 debe realizar las
siguientes acciones:

B "
o

.

a) Elaborar la orden de compra o de servicio, segun corresponda,

‘;;;\'é@ﬁie'n'% debidamente firmada por el profesional o técnico encargado de
\ elaborarla y el/la director/a de la Oficina de Abastecimiento y
Patrimonio.

b) Registrar el Compromiso en el SIAF

e, \ c¢) Notificar al proveedor la orden de compra o de servicio debidamente

firmada por la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio, con el nimero
del expediente SIAF.

{ ' 6.5.2. La Oficina de Abastecimiento y Patrimonio, debe notificar al proveedor
' por cualquiera de los siguientes medios:

|
—
G,

P 2
o 3
.é’b 1 %o—
i VOW) 3
3 I3
&

a) Por correo electrénico, asumiendo como fecha de notificacion el dia

2% k siguiente de enviada la misma.
7 oo b) Por notificacién directa al proveedor o su representante legal o
1 apoderado, se debe tener constancia de recepcién con su firma y
\ fecha de producido el acto.

' Cabe resaltar que la certificacién de crédito presupuestario, esta descrito en el numeral 77.1 del TUO de la Ley N° 28411,
el cual, “Establece que, cuando se trate de gastos de bienes y servicios, asl como de capital, la realizacion de esta etapa del
w.é‘{;jjf»;\ compromiso, durante la ejecucion del gasto publico, es precedida por la emisién del documento que lo autorice. Dicho

04\ documento debe acompafiar la certificacion emitida por la Oficina de Presupuesto, o la que haga sus veces, sobre la existencia

7

2t del crédito presupuesto, orientado a la atencién del gasto en el afio fiscal respectivo”.

©w
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Adjuntando los términos de referencia o las especificaciones técnicas,
en caso corresponda.

6.5.3. Asimismo, se notifica la orden de servicio u compra, via correo
electronico al area usuaria para la supervision del contrato y al
responsable del Almacén de la Oficina General de Administracion
cuando el cumplimiento de la prestacion impligue la recepcion de bienes.

6.5.4. La orden de compra u orden de servicio contienen como minimo los
siguientes aspectos:

a) Numero y fecha de la orden.

b) Datos principales del proveedor (razén social, RUC, direccién).

c) Descripcion del objeto de la contratacion, transcribiendo las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, o indicando de
manera expresa que estas forman parte integrante de la orden de
compra o servicio.

d) Tipo de moneda e importe de la contratacién.

e) Plazo de ejecucion de la prestacion (expresado en dias calendario)
entregables.

f) Forma de pago

g) Area usuaria que otorga la conformidad

h) Penalidades, segun corresponda

6.5.5. Para el caso de la contratacion de bienes, una vez notificada la Orden
de compra, el expediente sera remitido al responsable del Almacén para
la recepcién de los bienes y posterior remision al area usuaria para su
conformidad.

G
s

—

~oticina

a) La Oficina de Abastecimiento y Patrimonio, a través del responsable
del Almacen, para la recepcién del bien, debe verificar que el bien se
encuentre en Optimas condiciones, comparandolos con las
caracteristicas descritas en la Orden de Compra. Para lo cual puede
solicitar apoyo a la unidad técnica especializada.

b) La conformidad de recepcion del bien serda otorgada por el
responsable del Almacén, el cual debe firmar y sellar la orden de
compra. En el caso de bienes especializados, adicionalmente, se
debe contar con la conformidad del area técnica especializada o area
usuaria de corresponder, en un plazo que no debera exceder los diez
(10) dias calendario contados a partir de la recepcién en el Almacén.

¢) Se debe otorgar un plazo no mayor a diez (10) dias calendario para
que el contratista subsane las observaciones, de ser el caso, las
mismas que deben ser comunicadas por la Oficina de Abastecimiento
y Patrimonio.
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d) La Oficina de Abastecimiento y Patrimonio consolida los documentos
en el expediente, a fin de que sea remitido a la Oficina de Contabilidad
y a la Oficina de Tesoreria sucesivamente, para el pago
correspondiente.

e) La conformidad no impide el reclamo posterior por cualquier vicio
oculto por incumplimiento de las Especificaciones Técnicas no
detectadas al momento de la recepcion.

Para el caso de servicios generales y/o consultorias:

a) Los entregables deben ser presentados por el contratista a traves de
la mesa de partes de la Oficina de Atencién a la Ciudadania y Gestion
Documentaria.

b) El area usuaria verifica que la prestacién del servicio se haya dado
conforme las condiciones establecidas en el Termino de Referencia.
Asimismo, otorga la conformidad para la prestacion del servicio, se
efecttiia en un plazo maximo no mayor a diez (10) dias calendario,
contados desde la culminacién del servicio o entregable presentado
por el contratista. En el caso de servicios especializados,
adicionalmente, se debe contar con la conformidad del area técnica
especializada

c) Respecto a observaciones en los entregables se debe realizar lo
siguiente:
En caso de servicios en general, se debe otorgar un plazo no mayor
de diez (10) dias calendarios y en caso de consultorias, se debe
otorgar un plazo no mayor a quince (15) dias calendarios, segun el
Anexo 08, las mismas que deben ser comunicadas por el area usuaria
0 area técnica especializada.

d) La Oficina de Abastecimiento y Patrimonio consolida los documentos
en el expediente, a fin de que sea remitido a la Oficina de Contabilidad
y a la Oficina de Tesoreria sucesivamente, para el pago
correspondiente.

Ampliacion de plazo

a) El proveedor en caso requiera ampliaciéon de plazo por atrasos y/o
paralizaciones no imputables que hayan imposibilitado el
cumplimiento de la prestacion en el plazo previsto, debe presentar su
solicitud a través de mesa de partes de la Oficina de Atencién a la
Ciudadania y Gestion Documentaria, la misma que debera estar
debidamente fundamentada y con documentacion que lo acredite,
bajo apercibimiento de ser rechazada. Dicha solicitud debera estar
dirigida a la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio.
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b) La Oficina de Abastecimiento y Patrimonio, autorizara la ampliacion
de plazo, previa opinién favorable del area usuaria.

c) La Oficina de Abastecimiento y Patrimonio procede a notificar al
proveedor mediante comunicacidn escrita y a través de correo
electronico, de acuerdo a la informacién sefialado en la orden de
compra y/o servicio.

d) El plazo maximo para solicitar la ampliacioén de plazo vence el tltimo

dia de entrega del bien o de la cuiminacién del servicio estipulado en
las especificaciones técnicas y/o términos de referencia.

6.6.4. Aplicacion de Penalidad

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:

a) En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las
prestaciones objeto del contrato, la Entidad le aplicara
automaticamente una penalidad por mora, por cada dia de atraso. Se
calculara de acuerdo a la siguiente férmula:

0.05 x monto
F x plazo en dias

Penalidad diaria =

Donde F tiene los siguientes valores:

a
2
@
=2
3
3/
e
. W
S

Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para
servicios en general o consultorias en general: F = 0.40.

Para plazos mayores a sesenta (60) dias, para servicios en
general o consultorias en general: F = 0.25.

ticing e

0

<,
"%,
\?II/’

b) Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al
contrato vigente que debié ejecutarse o en caso que estos
involucraran obligaciones de ejecucion periédica, a la prestacion
parcial que fuera materia de retraso.

-

c) Este tipo de penalidad puede alcanzar un monto maximo equivalente
al cinco por ciento (5%) del monto del contrato vigente.

d) Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por mora,
La Entidad puede resolver el contrato por incumplimiento.

TG :
oot 6.6.5. Resolucién de Contrato

a) En el caso que el contratista incumpla las condiciones de entrega del
bien o de la prestacién del servicio o demas condiciones
contractuales, se le podra requerir mediante carta simple o notarial el
cumplimiento de sus obligaciones, otorgando para ello un plazo no
mayor de diez (10) dias calendario para su subsanacion, el citado
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requerimiento sera efectuado por la Oficina de Abastecimiento y
Patrimonio.

b) En caso de persistir el incumplimiento se dispondra a través de otra
carta simple o notarial emitida por la Oficina de Abastecimiento y
Patrimonio, la resolucion de la orden de compra o de servicio. En tal
sentido, de corresponder, se podra invitar al proveedor que ocupb el
segundo lugar, de acuerdo al cuadro comparativo o iniciar una nueva
contratacién, en caso el area usuaria persista con la necesidad.

c¢) Al contratista que haya incumplido con la prestacion del servicio o con
la contratacion de un bien, no debera remitirsele una solicitud de
cotizacion para cotizaciones futuras. La Oficina de Abastecimiento y
Patrimonio llevara un registro interno con la relacién de proveedores
a quienes se les hubiera resuelto la orden de compra o servicio, para
conocimiento de todo el personal que participa en proceso de
contrataciones de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio.

d) Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, la
Entidad podra resolver la Orden de Compra y/o Servicio, parcial o
totalmente por incumplimiento, mediante carta simple o notarial
suscrita por el funcionario que suscribié la Orden de Compra y/o
Servicio 0 su Superior Jerarquico.

6.6.6. Conformidad de la prestacién y el pago

a) La conformidad de la prestacién es emitida por el area usuaria y area
técnica especializada de corresponder dentro del plazo de diez (10)
dias calendario de finalizado el servicio o la entrega del bien, previa
verificaciéon del cumplimiento de la cantidad, calidad y demas
condiciones contractuales, bajo responsabilidad, y de acuerdo al
formato del Anexo 09 que forma parte de la presente Directiva,
indicando expresamente en los casos de consultoria que los
productos, entregables u otra documentacion recibida por parte del
contratista cumple con la finalidad de la contratacion y queda en su
custodia.

b) En los casos de ejecucién de bienes o servicios especializados en el
que participe otra area distinta al drea usuaria en calidad de area
técnica especializada, esta ultima emitira la conformidad en cuanto a
aspectos técnicos propios de la especialidad de la contratacion,
debiendo ser requisito para la emisidon de la conformidad de la
prestacion por el area usuaria. Esto debe quedar expresamente
sefialado en los Términos de Referencia o Especificaciones
Técnicas.

c) La Oficina de Abastecimiento y Patrimonio remite el expediente de
pago a la Oficina de Contabilidad, y esté a su vez debera remitirlo a

Qg:sa}’;,}x la Oficina de Tesoreria para que pueda realizar el pago
:-ﬂ% ek 25 Pagina 12 de 35
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correspondiente, que no deberd exceder de los quince (15) dias
calendario, contados a partir del dia siguiente de la recepcion.

d) En caso de contrataciones de ejecucion periddica, el expediente de
pago se gestiona por cada prestacion parcial, debiendo contener la
documentacién sefalada en el numeral precedente.

VIl. RESPONSABILIDAD

7.1. La Oficina de Abastecimiento y Patrimonio de la Oficina General de
Administraciéon es responsable de ejecutar los procesos de adquisicion de
Bienes y/o Contratacién de Servicios requeridos por los érganos y unidades
organicas de la Unidad Ejecutora 001.

7.2. Los Organos y Unidades Organicas de la Unidad Ejecutora 001, son
responsables de cumplir con las disposiciones contenidas en la presente
directiva.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. Corresponde a la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio registrar en el SEACE
las contrataciones cuyos montos sean iguales o menores a 8 U.I.T, dentro del
plazo sefialado en las disposiciones normativas emitidas por el OSCE.

8.2. Cualquier situacidn no prevista en la presente Directiva, sera evaluada,
analizada y resuelta por la Oficina General de Administracion, aplicando los
principios del derecho que resulten aplicables.

8.3. El incumplimiento de la presente Directiva por los funcionarios o servidores
responsables de su ejecucion, dara lugar a las acciones administrativas a que
hubiera lugar, con alcance del area usuaria y area técnica especializada
encargada de determinar las caracteristicas y especificaciones técnicas de un
bien o servicio, cuando esta ultima corresponda, y de realizar la verificacion del
cumplimiento de las condiciones contractuales previo al otorgamiento de su
conformidad.

8.4. Las areas usuarias a través de sus coordinadores administrativos o la que
hagan sus veces monitorean la ejecuciéon contractual a fin de tomar
conocimiento oportuno del valor de la contratacion y de verificar que no se
afecte la disponibilidad de recursos, en cuyo caso debera coordinar con la
Oficina General de Administracién la factibilidad o no de continuar con la
contratacion del requerimiento.

8.5. La Oficina General de Administracion, a través de la Oficina de Abastecimiento
y Patrimonio, vela por el cumplimiento de la presente Directiva.
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8.6. El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva genera
responsabilidad administrativa, civil y/o penal a que hubiere lugar, de acuerdo a
lo previsto en la legislacién vigente.

8.7. La Oficina General de Administracion gestionard la capacitacion
correspondiente sobre las disposiciones de la presente Directiva.

FLUJOGRAMA
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Ministerio

Oficina de Abastecimiento y Patrimonio
de Agricuitura y Riego
X. ANEXOS

ANEXO 01

GLOSARIO DE TERMINOS
ANEXO 02

FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS
ANEXO 03

FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA DE
SERVICIOS EN GENERAL
ANEXO 04

ANEXO 05

FORMATO PARA CONTRATACION DE SERVICIOS
FORMATO DE

DECLARACION JURADA DE
CUMPLIMIENTO DE REQUERIMIENTOS
MINIMOS Y DE NO ESTAR IMPEDIDO PARA CONTRATAR
CON EL ESTADO
ANEXO 06

TECNICOS
ANEXO 07

SERVICIOS

FORMATO DE CARTA DE AUTORIZACION - CCI
FORMATO DE CUADRO COMPARATIVO DE BIENES Y

ANEXO 08

ANEXO 09

FORMATO DE ACTA DE OBSERVACIONES
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ANEXO 01: GLOSARIO DE TERMINOS

Area Técnica Especializada: Es el area especializada en el bien o servicio que es materia de la
contratacion.

Area usuaria: Organo o Unidades Orgénicas cuyas necesidades pretenden ser atendidas con
determinada contratacién.

Bienes: Es el objeto que requiere el area usuaria para el desarrollo de sus actividades y el
cumplimiento de sus funciones y fines.

Contrato: Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacién juridica.

Consultoria en General: Persona Natural o juridica que presta servicios profesionales, altamente
calificados, tales como: elaboracion de estudios, proyectos, peritajes, investigaciones, auditorias,
asesorias, estudios técnicos, estudios economicos, diagndsticos situacionales, elaboracién de
términos de referencia, especificaciones técnicas, entre otros.

Contratista: Es el proveedor que formaliza una relacién contractual con el Ministerio de Agricultura
y Riego de conformidad con las disposiciones de la presente directiva.

Especificaciones Técnicas (EETT): Descripcion de las caracteristicas técnicas y/o requisitos
funcionales del bien a ser contratado. Incluye las cantidades, calidades y las condiciones bajo las
ue deben ejecutarse las obligaciones.

Dficina de Abastecimiento y Patrimonio (OAP): Unidad organica de la Oficina General de
Administracidn, y es quién realiza las actividades relativas a la gestion del abastecimiento de la
Unidad Ejecutora 001, incluida la gestién administrativa de los contratos.

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE): Es un Organismo Técnico
Especializado adscrito al Ministerio de Economia y Finanzas, encargado de ejecutar las politicas en
materia de las contrataciones del Estado.

Proveedor: La persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta servicios o
consultorias en general.

Registro Nacional de Proveedores (RNP): Es un registro publico de caracter administrativo
encargado de clasificar, validar y/o registrar informacién de personas naturales o juridicas, las cuales
desean contratar con el Estado.

Requerimiento: Solicitud del bien o servicio en general formulada por el Area Usuaria de la Unidad
Ejecutora 001, que comprende las Especificaciones Técnicas o los Términos de Referencia.

Servicio: Actividad o labor que requiere el area usuaria, para el desarrollo de sus actividades y el
cumplimiento de sus funciones y fines.

Términos de Referencia (TDR): Descripcidn de las caracteristicas técnicas y las condiciones en la
que se ejecutara la contratacion de servicios o consultorias en general. En el caso de consultoria en
general, la descripcion ademas incluye los objetivos, las metas o resultados y la extensién del trabajo
gue se encomienda (actividades). La Unidad Ejecutora 001, a través de la Oficina de Abastecimiento
y Patrimonio, puede suministrar informacién basica, con el objeto de facilitar a los proveedores de
consultoria en general la preparacion de sus ofertas.
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Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

ANEXO 02

BIENES EN GENERAL
DEPENDENCIA SOLICITANTE:

FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE
1. D
Organo correspondiente

DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

pretende obtener la Entidad mediante la adecuada ejecucion de las prestaciones. Debe
responder a la pregunta "que” y “para que”.
3.

La descripcién de los objetivos debe cumplir al proveedor conocer claramente qué beneficios
FINALIDAD PUBLICA

Se trata del “por qué” que explica o justifica los motivos de la contratacion y “cual” es el beneficio
que recibira la ciudadania,
Ejemplo: ADQUISICION DE EQUIPO DE AIRE ACONDICIONADO

“la presente contratacion busca mejorar el bienestar y satisfaccién de los colaboradores
de la oficina de abastecimiento y patrimonio — almacén”
ANTECEDENTES

Puede consignarse una breve descripcién de los antecedentes considerados por el usuario para
la determinacién de la necesidad. Se trata de una explicacion general respecto del motivo por
el cual se efectiia el requerimiento de adquisicion del bien.

META DEL POI VINCULADO

Actividad:
Tarea:

OBJETO DE LA CONTRATACION

A‘\
a!uom\)\‘z,. -4
el I1VA

La descripcién del objeto debe permitir al proveedor conocer claramente qué beneficios
pretende obtener la Entidad mediante la adecuada ejecucién de las prestaciones.

Debe responder a la pregunta “que” y “para que”
Ejemplo:

Adquisicién de equipo de aire acondicionado para mejorar el bienestar y satisfaccién de
los colaboradores de la oficina de abastecimiento y patrimonio — almacén

ALCANCES Y DESCRIPCION DEL (OS) BIEN (ES)
Debera especificarse las caracteristicas o atributos y técnicos minimos que debe cumplir el bien
para satisfacer la necesidad de la Entidad, pudiendo ser:
a) Dimensiones: Forma, tamafio, medidas, peso, volumen, etc.
b) Materiales, texturas, colores, etc.

c) Presentacion: paquetes, bolsa, unidad de medida, etc.

d) Verificar e indicar si la adquisicion de bienes debe cumplir con reglamentos técnicos, Normas
Metroldgicas, y/o sanitarias de cumplimiento.
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de Agricultura y Riego

En caso el area usuaria, establezca que la entrega de bienes incluye su acondicionamiento,
montaje, instalacion y/o puesta en funcionamiento, todas estas prestaciones seran
consideradas integrantes de la prestacién principal.

Ejemplo:

Caracteristicas técnicas del aire acondicionado
Tipo: Split pared

Capacidad: 24,000 btu/hr

Tipo de gas: r 410 ecolégico

Cantidad: 01 unidad

PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL

En caso de corresponder debera indicarse expresamente si la prestacién implica que el
proveedor brindé u otorgue un periodo de garantia por la entrega o suministro de bienes, tales
como: mantenimiento, reparacién, soporte técnico, capacitacién, garantia comercial y/o
actividades afines

Debera precisarse de forma obligatoria el plazo de gjecucion de ia prestacion accesoria

a)

b)

d)

GARANTIA DE LOS BIENES
Contra defectos de disefio y/o fabricacion, averias o fallas de funcionamiento entre otros
supuestos que deben ser especificados

Ejemplo:

El contratista debera ofrecer un periodo de garantia de 12 meses, contra defectos de
fabricacién, los mimos que se cuentan a partir del dia siguiente de otorgada la
conformidad.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO
De ser el caso, indicar las caracteristicas de mantenimiento preventivo, programacion,
procedimiento, materiales a emplear, entre otros.

Ejemplo:
El contratista debera ofrecer dos (02) mantenimientos preventivos al afio, en las
instalaciones de la entidad.

SOPORTE TECNICO

De ser el caso, se debe precisar el tipo de soporte técnico requerido, procedimiento, lugar
donde se brindara el soporte, tiempo maximo de respuesta, perfil técnico minimo del
personal que brindara dicho soporte, entre otros.

CAPACITACION Y/O ENTRENAMIENTO

De ser el caso, se debe precisar el tema especifico, el numero de personas a quienes estara
dirigido, el momento y/o plazo en que se realizara, duracion minima (horas), el lugar de
realizacién, el perfil del expositor, el tipo de certificacion que otorgara el proveedor, entre
otros

REQUISITOS DEL PROVEEDOR

El Area Usuaria debera precisar los requisitos que debera cumplir el contratista (persona natural
o juridica) para que pueda realizar la prestacion; asi mismo se precisara la forma de acreditar
los requisitos de considerarla necesaria.
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Para persona natural y/o Juridica

Debera indicarse el perfil minimo que debe tener el proveedor como:

a) Experiencia en el rubro
b) Habilitacién, de ser el caso
c) Equipamiento, de ser el caso

Ejemplo: adquisicién de equipo de aire acondicionado
Experiencia en el rubro de ventas de equipos de climatizacién

IMPORTANTE

La acreditacion de la experiencia: Copia simple de contratos u 6rdenes de servicios, y su
respectiva constancia de prestacion o conformidad por la prestacién efectuada; o
comprobantes de pago cuya cancelacion se acredite documental y fehacientemente, con
voucher de depdsito y/o reporte de estado de cuenta y/o cancelacion en el documento.

PLAZO DE ENTREGA DE LOS BIENES

Plazo: El Area Usuaria debera expresar el plazo de entrega de los bienes, indicando que el
inicio del plazo de entrega, ser a partir del dia siguiente de recepcion de la orden de compra

respectiva.
En caso que se establezca condiciones previas a la ejecucion del servicio, se debera precisar
dicho plazo.

Ejemplo:
El plazo de entrega de Ilos bienes sera de diez (10) dias calendarios como plazo maximo,
el cual empieza a regir a partir del dia siguiente de recepcionada Ia orden de compra.

ENTREGABLES
De corresponder, indicar la relaciéon de documentos a entregar como: manuales o documentos
técnicos del bien, certificados de garantia, entre otros.

Ejemplo: adquisicién de equipo de aire acondicionado
El proveedor debera entregar el certificado de garantia emitido por el fabricante de los
bienes

CONFORMIDAD DE LA RECEPCION
La conformidad de recepcion estara a cargo del responsable del almacén y de ser el caso, de
bienes especializados y/o técnicos, el area usuaria o area técnica de la entidad dara la
conformidad técnica del cumplimiento

Ejemplo:

La (direccién, oficina) otorgara la conformidad técnica luego de efectuada las pruebas de
puesta en funcionamiento de los equipos y la oficina de abastecimiento y patrimonio
emitira la conformidad luego de haber recibido la capacitacién por parte del proveedor

LUGAR DE ENTREGA
En el AlImacén Central o segun la naturaleza del bien recibido.
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14. FORMAY CONDICIONES DE PAGO
El Area Usuaria debera precisar si se realizara el pago unico o parcial

Ejemplo:
El pago se realizara luego de otorgada la conformidad por parte de la (direccién, oficina)

15. PENALIDADES

Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacién:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, la Entidad le aplicara automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso.
Se calculara de acuerdo a la siguiente formula:

0.05 x monto
F x plazo en dfas

Penalidad diaria =
Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para servicios en general o
consultorias en general: F = 0.40.

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias, para servicios en general o consultorias
en general: F = 0.25.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al contrato vigente que debid
ejecutarse o en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucion periddica, a la prestacion
parcial que fuera materia de retraso.

Este tipo de penalidad puede alcanzar un monto maximo equivalente al cinco por ciento (5%)
del monto del contrato vigente.

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por mora, LA ENTIDAD puede
resolver el contrato por incumplimiento.

<\
316. CONFIDENCIALIDAD

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion
ala que se tenga accesos y que se encuentre relacionada con la prestacién, quedando prohibido
revelar dicha informacion a terceros.

<,
,)9‘//'. o
2 o
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ANEXO 03

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

DEPENDENCIA SOLICITANTE:
Organo correspondiente

DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

La descripcion de los objetivos debe cumplir al proveedor conocer claramente qué beneficios
pretende obtener la Entidad mediante la adecuada ejecucién de las prestaciones. Debe
responder a la pregunta "que” y “para que”.

FINALIDAD PUBLICA
Se trata del “por qué” que explica o justifica los motivos de la contratacién y “cual’ es el beneficio
gue recibira la ciudadania,

Ejemplo: Coniratacién del servicio de telefonia mévil, podria considerarse lo siguiente:
“La presente contratacion busca mejorar el nivel de integracién de la Entidad, asi como
mantener la comunicacion telefénica en forma inmediata entre funcionarios y personal
de la Entidad, buscando elevar los niveles de eficiencia y satisfaccion de los usuarios
internos y externos”.

ANTECEDENTES

Puede consignarse una breve descripcion de los antecedentes considerados por el usuario para
la determinacion de la necesidad. Se trata de una explicacién general respecto del motivo por
el cual se efectua el requerimiento de contratacion del servicio.

META DEL POl VINCULADO

Actividad:
Tarea:

OBJETO DE LA CONTRATACION
La descripciéon del objeto debe permitir al proveedor conocer claramente qué beneficios
pretende obtener la Entidad mediante la adecuada ejecucion de las prestaciones.

Debe responder a la pregunta “que” y “para que”

Ejemplo:

Contratar a una empresa que brinde el servicio de telefonia mévil y red privada
corporativa para la comunicacion oficial de la Entidad, con cobertura en todo el pais a
nivel nacional, ininterrumpidamente las 24 horas del dia durante el plazo de ejecucion
contractual

ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

Debera especificarse el alcance del servicio a realizar, asi como el detalle de las actividades a
desarrollar para tal efecto:

El area usuaria debera indicar si existen reglamentos internos técnicos u otras normas técnicas
que resulten aplicables de acuerdo al objeto y a las caracteristicas de la contratacion.

Indicar de ser procedente el tipo de seguro que se exigira al proveedor

Ejemplo:
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Oficina de Abastecimiento y Patrimonioc

Actividades a desarrollar:
Digitalizacion y archivo de documentos internos del MINAGRI

PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL
En caso de corresponder debera indicarse expresamente si la prestacién implica que el
proveedor brindé u otorgue un periodo de garantia por la prestacion del servicio

Ejemplo:
Servicio de reparacién de equipo multifuncional, garantia de seis (6) meses.

RECURSOS A SER PROVISTOS POR LA ENTIDAD
En caso de corresponder:

a) Proporcionar la informacion necesaria para la ejecucion del servicio.
b) De ser necesario la Entidad asumira los gastos de pasajes aéreos o terrestres asi como los
viaticos para el desarrollo del servicio.

REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL
El Area Usuaria debera precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el
proveedor, sea persona natural o juridica, como la experiencia, de considerarla necesaria.

Para persona natural
Debera indicarse el perfil minimo que debe tener el proveedor como:

a) Grado académico, profesién o carrera técnica que debe poseer, de ser el caso.
b) Capacitaciones, de ser el caso
c) Experiencia en la prestacién

Ejemplo: “Contratacion de Apoyo en la Clasificacién de Documentos”

a) Bachiller o Titulado en administracién, Contabilidad, Economia o Derecho
b) Curso de Office a nivel basico
¢) Experiencia en general de cinco (5) afios

Experiencia Especifica como apoyo administrativo de tres (3) afios

Para persona Juridica con personal propuesto
Debera indicarse el perfil minimo que debe tener el proveedor como:

a) Experiencia en la prestacion
b) Habilitacién, de ser el caso
¢) Equipamiento, de ser el caso

Ejemplo: “Contratacién de Agenciamiento de Pasajes Internacionales”

a) Experiencia en el agenciamiento de pasajes nacionales y/o internacionales.

b) contar con la autorizacién vigente emitida por el Ministerio de Comercio Exterior y
Turismo o por la Direccion Regional de Turismo Respectiva, como agencia de Viajes
Minorista, Mayorista y/u Operador de Turismo, de acuerdo al D.S N° 04-2016-
MINCETUR.

c) Contar con el sistema de reserva SABRE, AMADEUS o cualquier otro sistema similar
O superior.

Personal Propuesto:
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Capacidad Técnica y Profesional:

Ejemplo: “Ingeniero Electricista y/o Ingeniero Mecanico Electricista, que se acreditara
con la copia del titulo”.

Experiencia:

Ejemplo: “Experiencia minima de cuatro (04) afos en temas relacionados en
interferencias eléctricas en la actividad publica y/o privada”.

Nota: En el caso de requerir la Colegiatura y certificado de habilidad este debera ser
presentado al momento del inicio de su participacidn efectiva del contrato.

IMPORTANTE

La acreditacion de la experiencia: Copia simple de contratos u 6érdenes de servicios, y su
respectiva constancia de prestacion o conformidad por la prestaciéon efectuada; o
comprobantes de pago cuya cancelacion se acredite documental y fehacientemente, con
voucher de depodsito y/o reporte de estado de cuenta y/o cancelacién en el documento.

PLAZO DE ENTREGA DEL SERVICIO

Plazo: El Area Usuaria debera expresar el plazo de la prestacion en dias calendario, indicando
el inicio del plazo de ejecucién de la prestacién.

En caso que se establezca condiciones previas a la ejecucion del servicio, se debera precisar
dicho plazo.

Ejemplo: El plazo de ejecucién del servicio sera de ochenta (80) dias calendario como
plazo maximo, el cual empieza a regir a partir del dia siguiente de notificada la Orden de
Servicio.

ENTREGABLE/INFORME PLAZO DE REALIZACION DEL SERVICIO

Hasta los 20 dias calendario, el cual

Primer Entregable empieza a regir a partir del dia siguiente de

notificada la Orden de Servicio.

Hasta los 50 dias calendario, el cual

Segundo Entregable empieza a regir a partir del dia siguiente de

notificada la Orden de Servicio.

Hasta los 80 dias calendario, el cual

‘ Tercer Entregable empieza a regir a partir del dia siguiente de
notificada la Orden de Servicio.

12. RESULTADOS ESPERADOS - ENTREGABLES
El Area Usuaria debera indicar el nimero de entregables, el contenido de cada entregable. Todo
entregable o producto debe satisfacer la necesidad para la cual se contrato el servicio.

. Asimismo, en caso corresponda que el proveedor presente informes o documentos como parte
\ de los entregables, se podra sefalar el medio en que seran presentados.

Ejemplo:
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1er. Entregable: Presentar informe de actividades (fisicamente y/o en medios magnéticos
(CD, USB, etc.)
2do. Entregable: Presentar informe de actividades (fisicamente y/o en medios magnéticos
(CD, USB, etc.)
3er. Entregable: Presentar informe de actividades (fisicamente y/o en medios magnéticos
(CD, USB, etc.)

LUGAR DE PRESTACION
El Area Usuaria deberd sefalar el lugar donde se efectuaran las prestaciones y/o
coordinaciones.

13.

Ejemplo:
Las coordinaciones para el desarrollo del servicio, se realizaran en la direccién/oficina
de Tecnologia de la Informacion del MINAGRI (consignar direccion)

14,

CONFORMIDAD
La conformidad debera ser emitida culminado el servicio, para ello el area usuaria debe verificar
la cantidad, calidad y cumplimiento de los requisitos establecidos.

FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

El Area Usuaria debera precisar si se realizara el pago de la contraprestacion en un solo pago
0 pagos periadicos.

El Area Usuaria deberé precisar la documentacion obligatoria a presentar por el proveedor para
la realizacion del pago considerando la conformidad del Area Usuaria y comprobante de pago.

CRONOGRAMA DE PAGO | ENTREGABLE/INFORME | PORCENTAJE DE AVANCE
Primer Pago Primer Entregable 30%
Segundo Pago Segundo Entregable _359_6
i@m% Tercer Pago Tercer Entregable 35%
i} TOTAL 100%

w16, PENALIDADES

NG
8,
-l

Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacién:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto del
contrato, la Entidad le aplicaréd automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso.
Se calculara de acuerdo a la siguiente formula:

0.05 x monto

Penalidad diaria =

F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para servicios en general o
consultorias en general: F = 0.40.
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b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias, para servicios en general o consultorias
en general: F = 0.25.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, al contrato vigente que debid
ejecutarse o en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucién periddica, a la prestacion
parcial que fuera materia de retraso.

Este tipo de penalidad puede alcanzar un monto maximo equivalente al cinco por ciento (5%)
del monto del contrato vigente.

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por mora, LA ENTIDAD puede
resolver el contrato por incumplimiento.

CONFIDENCIALIDAD

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacidn
ala que se tenga accesos y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido
revelar dicha informacion a terceros.
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ANEXO 05

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS Y DE NO ESTAR IMPEDIDO PARA

CONTRATAR CON EL ESTADO

Sefiores
MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO

Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO
DE SER PERSONA JURIDICA], declaro bajo juramento:

1.

Haber revisado los Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas, remitidas
por la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio del Ministerio de Agricultura y Riego y
cumplo con cada uno de los requisitos solicitados.

Conocer, aceptar y someterme a las condiciones, reglas y procedimiento de la presente
contratacion.

Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento.

Comprometerme a mantener la oferta presentada y a cumplir con la Orden de
Compra/Servicio, en caso de ser favorecido con la contratacién.

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

No contar con los impedimentos establecido en el articuio 11 de la Ley N° 30225 Ley
de Contrataciones del Estado.

Conocer las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, asi como las disposiciones aplicables en la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Asimismo, luego de haber examinado las especificaciones técnicas o términos de referencia
y conociendo las condiciones existentes, se ofrece “(descripcion del bien o servicio)”.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

)
e

peth
s

Firma, Nombres y Apellidos de la persona natural o
Representante legal, segiin corresponda

2b,

- Cuows
 Stuowh
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ANEXO 06
FORMATO DE CARTA DE AUTORIZACION - CClI

(Para pago con abono en cuenta bancaria del proveedor)
Sefiores
MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO
Presente.-

Asunto: Autorizacién para el pago con abonos con cuenta

Por medio de la presente, comunico a Ud. que el nimero del Cédigo de Cuenta Interbancario
(CCl) del suscrito, {(postor y/o Representante Legal) de [CONSIGNAR EN CASO DE SER

PERSONA JURIDICA] es el: , agradeciéndole se sirva disponer lo
conveniente para que los pagos a nombre de mi representada sean abonados en la cuenta
que corresponde al indicado CCl en el Banco de la cual declaro que se

encuentra activa y vinculada al RUC.
Asi mismo, dejo constancia que el comprobante de pago a ser emitido por mi representada
una vez cumplida la prestacion quedara cancelado para todos sus efectos mediante la sola

acreditacion del importe del referido comprobante de pago, a favor de la cuenta en la entidad
bancaria a que se refiere en el primer parrafo de la presente.

Sin otro Particular

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos de la persona natural o
Representante legal, segln corresponda

Pagina 32 de 35




SE 9p €€ euided

s dd b
w0 ¥l
0o SrEu
oo 4.4
f: 2] (Y. : 14
N
R BN I NOT WIS
3
5
P
3
HORXIRING YAY
0
CERNNIS 30 LA L YORE NI LA
DOHMUITTI OO0
et 4
“WADE DN ONCHEIRL
| momcs—. A0, . e NV CEL RS
NODYOLLLEED
OLNITREINOI
Pz
-~
R
wte

SOIDJIAYZS 30 NOIODVLVHLNOD V1 ViVd OLNIINIIINDIY 3d OLVINAHOL

10 OX3ANV

ofepy A rinynoudy ap
oluowiied A ojusiwios]seqy ap BURYO ouaisiui | NY3d
S,




LT ™
‘22 ll PERU | Ministerio Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

de Agricultura y Riego

ANEXO 08

FORMATO DE ACTA DE OBSERVACIONES

FECHA DE EMISION:

CONTRATACION REALIZADA NUMERO DE CONTRATISTA
ORDEN DE
COMPRA O
__ SERVICIO
| BIEN [ SERVICIO

NOMBRE DEL AREA USUARIA O TECNICA

DESCRIPCION GENERAL DEL BIEN Y/O SERVICIO CONTRATADO

Por medio del presente, dejo constancia que se han detectado observaciones en la entrega
del bien(es) y/o servicio(s), la(s) misma(s) que a continuacién se detallan(n): (1) seialar
entregable

PLAZO PARA SUBSANAR LA OBSERVACION (De acuerdo a lo establecido en la presente
directiva no mayor a 10 dias calendario)

De tratarse de una contratacion que contiene varios entregables, debera indicar el
nimero(s) de entregables(s), por la cual{es) se formula(n) la(s) observaciones(es).

| El Contratista debera cumplir con la subsanacion de la(s) observacién(es) presentadas en
el plazo que se le otorgue, el no cumplimiento estara sujeto a la aplicacion de penalidades
ylo resolucién de Contrato.

Firma y sello del area usuaria Firma del contratista (3)
o técnica (2) '

(1) Detallar en forma clara, concisa y concreta la(s) Observacién(es) efectuada.

(2) Debera ser suscrito por el Director, en su calidad de area usuaria
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ANEXO 09

FORMATO DE CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

AREA USUARIA REQUIRIENTE

CONTRATISTA

DENOMINACION DE LA CONTRATACION

ORDEN DE COMPRA []

PRESTACION DEL SERVICIO
ORDEN DE SERVICIO L]

ORDEN O/C N° | oIS N° |
CONFORMIDAD CONFORME | | N°DE |

ENTREGABLE
INICIO TERMINO

FECHA DE

PRESTACION

FECHA DE EMISION DE
LA CONFORMIDAD

PENALIDAD (DIAS DE
ATRAZO)

OBSERVACIONES

Se ha verificado el cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de referencia requeridos
y ofertados por el contratista y las condiciones exigidas en la Orden de Servicio u Orden de Compra
u Contrato.

Los productos, entregables u otra documentacion recibida por parte del contratista, cumplen con la
finalidad de la contratacion y quedaran en su custodia.

La presente Recepcion y Conformidad del bien o del Servicio no enerva el derecho a reclamos
posteriores por defectos o vicios ocultos segun corresponda.

Responsable del area usuaria y/o area técnica

7]
XA
P
2
-

’,QI\ -' )
%;.\\ o
3 i3
EI . B Pagina 35 de 35
S/ %y WA
$







