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|. LISTA DE ACRONIMOS

CEAM Catalogo Electrénico de Acuerdo Marco

CMN Cuadro Multianual de Necesidades

DLN°1439 Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento

FAS Federal Acquisition Service (Servicios Federales de Adquisicién) de Estados
Unidos

GSA General Services Administration (Servicios Generales de Administracion) de
Estados Unidos

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

MYPE Microy pequefia empresa

OSCE Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado

OEC Organo Encargado de las Contrataciones

SEACE Sistema Electronico de Contrataciones del Estado

SNA Sistema Nacional de Abastecimiento

uiT Unidad Impositiva Tributaria

II. OBJETIVO

La presente guia es un documento no normativo y tiene como objetivo orientar a las Entidades en la
gestion de las contrataciones de bienes y servicios por montos iguales o inferiores a 8UIT, con el fin de
promover buenas practicas que puedan serimplementadas de forma facultativa.




[11. CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A 8 UIT

I 8UIT?

Las contrataciones por montos iguales o inferiores a 8 UIT son un supuesto
excluido de la aplicacién de la Ley que permite a las Entidades definir las
reglas de estas contrataciones como una herramienta para dinamizar su
gestion administrativa.

El OSCE esta encargado de supervisar estas contrataciones, en lo que
corresponde ala configuracion del supuesto de exclusion.

PROHIBICION DE FRACCIONAMIENTO

Las contrataciones por montos iguales o inferiores a 8 UIT no deben ser
utilizadas para evadir la aplicacion de la Ley, ya sea reduciendo

intencionalmente la cantidad y/o monto de la contratacién con la finalidad de
enmarcarla en dicho supuesto de exclusion, y evitar realizar el
procedimiento de seleccion que corresponda.

¢Puedo contratar bajo este supuesto de exclusion, bienes o servicios que se |
I encuentrendentro del CatalogoElectronico de Acuerdo Marco? |

Solo se puede contratar bajo este supuesto de exclusion cuando el valor de
la contratacion sea inferior al monto minimo de cada CEAM.

Cabe precisar que, para montos iguales o superiores al minimo
establecido en cada CEAM es obligatorio el uso de este método
especial de contratacion, incluso cuando se trate de contrataciones
cuyos montos no superen las 8 UIT. En caso el valor de la contratacién
sea inferior al monto minimo de cada CEAM, su uso resulta facultativo.




Paralograr los objetivos de las contrataciones por montos iguales
o inferioresa 8 UIT:

ES INDISPENSABLE que los requerimientos se
realicen con la debida antelacién, que permita que
en la contratacion prevalezcalatransparencia.

Desarrollar una indagacion de mercado rapida,
teniendo como aliado al sector privado.

Es necesario procedimientos agiles que permitan
a la Entidad satisfacer de manerarapiday sencilla

su necesidad.

Dichas contrataciones pueden aplicar las
directivas o disposiciones internas de la Entidad
y/o puede aplicar supletoriamente la Ley, segun

corresponda.




, .. . . \
¢Cuales son los principios que se deben considerar en las contrataciones por
montosigualesoinferioresa8UIT? '

En toda contratacion publica se debe considerar los principios establecidos enla Ley y en el DL N°
1439, debiendo enfatizarse los siguientes:

PRINCIPIO DE ECONOMIA

Ahorroenel uso de bienes, serviciosy obras; empleo

Recuerda que las contrataciones se
orientan al uso efectivo, eficiente y
econdémico de los fondos publicos,

razonable de los recursos publicos; y maximizacion  teniendo en cuenta el contexto, el
“hii presupuesto, el riesgo para el
de losrecursos pUb“COS- Estado y para la sociedad, el medio
ambiente, el valor y la complejidad

de laadquisicion.

PRINCIPIO DE INTEGRIDAD

La conducta de los participantes en el proceso de contratacién debe estar guiada
por lahonestidady veracidad, evitando cualquier précticaindebida, lamisma que,
en caso de producirse, debe ser comunicada a las autoridades competentes de
maneradirectayoportuna.

PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA

La informacion debe ser clara y coherente a fin de que el desarrollo de la
contratacion sea comprendido por los proveedores, garantizando la libertad de
concurrencia, y que lacontratacion se desarrolle en igualdad de condiciones.

PRINCIPIO DE EFICIENCIAY EFICACIA

Se debe tener en cuenta el cumplimiento de los fines, metas y objetivos de la
Entidad, bajo condicionesde calidady con el mejor uso de los recursos publicos.

PRINCIPIO DE COMPETENCIA

Amayor competenciase obtiene una propuesta mas ventajosa.




Consulta

LA INTERACCION CON EL MERCADO<

m LAVERIFICACION INTERNA

Indagacion

3.1. El Requerimiento

_______________________________________ N
I

I

________________________________________ P4

— | El requerimiento es la descripcion objetiva y precisa de los bienes y servicios
que requiere la Entidad para cumplir la finalidad publica de la contratacion.

',— ——————————————————————————————————————— N
I ¢Qué debe contener el Requerimiento? :
\ v

El requerimiento, contemplando las condiciones necesarias y suficientes sobre las cuales se va

SERVICIOS

= ESPECIFICACIONES « TERMINOS DE
% TECNICAS @\ REFERENCIA

aejecutar la prestacion, debe contener:

BIENES

Es recomendable que el OEC revise y verifique que el
requerimiento no incluya exigencias desproporcionadas,
irrazonables e innecesarias. En caso de encontrarlas, se
sugiere ser comunicadas al area usuaria para su adecuacion.

RECUERDA

Debes formular tu requerimiento de acuerdo a las necesidades programadas en
el CMN, considerando las exigencias previstas en las leyes, reglamentos
técnicos, normas metrologicas y/o sanitarias y cualquier otra norma que regulen
el objeto de contratacion con caracter obligatorio.




El requerimiento es elaborado por el area usuaria y resulta de vital
importancia para la contratacion. De acuerdo a su naturaleza, es posible
solicitar el apoyo del area de la Entidad que tenga conocimiento técnico
en la materia a contratarse, especializados para su elaboracion.

Antes de formular el requerimiento, el area usuaria debe tener en consideracion
lo siguiente:

VERIFICAR STOCK EN ALMACEN

. . . . Se recomienda que el
Para el caso de bienes, verificar el stock disponible  OEC debe revisar si el
. . . requerimiento se
en el almaceén que pueda satisfacer sunecesidad 0  encuentra programado
. .., en el CMN. Caso
que se dISponga Su I’epOSICIOI’l. ContrariO’ debe
realizar la modificacién

— o e —— e — e e— e — — — — — — — — — — — — — —

COORDINAR CON OEC

Coordinar con el OEC para determinar si su necesidad se encuentra |
definida en una ficha de homologacion, en el listado de bienes y |
servicios comunes, o en el CEAM, cuando corresponda. En dichos |
casos, el requerimiento recoge las caracteristicas técnicas ya |
definidas. |




‘ . . . . . . \
¢Que hacer si el area usuaria tiene claridad de su necesidad, pero no de las
caracteristicas que debe considerar ensurequerimiento? |

EN ESTE CASO, puede consultar al mercado, con la finalidad de definir el requerimiento o
solicitar apoyo del OEC o, contratar un servicio especializado, que aporte con conocimiento
técnico en la contratacién del bien o servicio, pudiendo efectuar, entre otras, las siguientes
acciones:

Rl 2) Definicion del requerimiento | S >

=)

Con el fin de recopilar informacion para definir o mejorar el
requerimiento, el area usuaria y/o el OEC pueden publicar
versiones preliminares del requerimiento y convocar reuniones
publicas a través de la sede digital de la Entidad o cualquier otro
medio de difusion oficial, en las que participen proveedores con
experiencia en la contratacion.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
\

— e e e o o e e e o e e o e e e o o e = e - - - — — —— =

P b) ContrataciOnde unservicio especializado e -
/ \

Las Entidades pueden optar por contratar un servicio especializado,
con dominio en la contratacién, permitiendo la elaboracion del
requerimiento (Especificaciones técnicas o Términos de referencia).

Ojo, estas acciones dependen exclusivamente de la necesidad de la
Entidad, no debe entenderse como una accion obligatoria en todas las
contrataciones.




Se sugiere utilizar los formatos contemplados en los Anexos N° 01-Ay 01-B \|
BUENA para la elaboracion del requerimiento a fin de que el area usuaria tenga :

z . . . . . - I
PRACTICA claridad dg las condiciones necesarias que debe considerar para satisfacer |
sus necesidades. |

3.2. Interaccidon con el mercado

Las Entidades interactian con el mercado para satisfacer sus necesidades de bienes y/o servicios,
pudiendo darse esta interaccion en los siguientes escenarios:

A través de la difusion del requerimiento, cuando el area
usuaria tiene identificada su necesidad, pero no conoce las
caracteristicas técnicas y condiciones de la contratacion, puede
consultar con el mercado a fin de definir claramente su
requerimiento.

también através del OEC.

I Esta interaccion con el mercado puede realizarse

Através de laindagacion de mercado, cuando el area usuaria
formula su requerimiento y lo remite al OEC, éste acude al
mercado para definir el valor de la contratacion, condiciones de
la contratacién, de ser el caso, asi como elegir la mejor
propuesta.

RECUERDA

El valor que se determina en la indagacién del mercado es el monto por el cual se va

a realizar la contratacion, lo cual evidencia la importancia de una correcta
interaccion con el mercado.

| Enatencién a ello, se recomienda que la Entidad adopte las acciones correspondientes para |
| que la indagacion del mercado pueda ser verificada, a fin de evitar el pago de precios
| sobrevalorados (ver recomendacion establecida en el numeral 3.3 de la presente guia)




A efectos de realizar una contratacion eficiente, es necesario que tanto el area usuariay
el OEC coordinen activamente al realizar laindagacion de mercado.

—_—— e

BUENA Tanto en el area usuaria como en el OEC debe identificarse al personal
PRACTlCA acargo de la contratacion.

4

— e —

En el caso del OEC, se debe identificar al |

personal encargado de la gestion de la
contratacion.

En caso del area usuaria, se recomienda
que el personal encargado de coordinar la
contratacion tenga conocimiento en el objeto
de la contratacion y de contratacién publica.

El conocimiento y la experiencia de los actores de la indagacion de
mercado y la comunicacion entre ellos enriquecen laindagacion, toda
vez que comparten informacion y se aseguran de que las
cotizaciones presentadas por los proveedores cumplan con los
Términos de referencia o Especificaciones técnicas, con el propdsito
de lograr una contratacion exitosa.

En cada contrataciéon, los actores que intervienen en la
indagacion de mercado mejoran sus procesos al compartir
sus conocimientos, capacidades y experiencias para lograr
un mejor entendimiento del objeto de contratacion.




Beneficios del trabajo en equipo en la indagacion de mercado

Identificar claramente las posibles fuentes para indagar
en el mercado.

Identificar la vigencia tecnoldgica de las posibles
soluciones, para lo cual puede requerirse el apoyo de
las areas especializadas de la Entidad, tales como la
Oficina de Tecnologias de laInformacion'.

Procurar que los bienes y servicios a contratar reinan
las condiciones de calidad y modernidad tecnoldgicas
necesarias para cumplir con la finalidad publica de la
contratacion.

LA BODEGUITA
74 B\
LA B B
Identificar la disponibilidad de las pequefias empresas o A ‘
microempresas.
U ] B

Identificar ladisponibilidad de las ofertas comerciales.

Identificar los elementos clave para definir o mejorar el
requerimiento.

Fuente: GSA& FAS

' En caso de compra de bienes o servicios informaticos




3.2. 1. Identificacién de potenciales proveedores

I— PRECIOS HISTORICOS:

Contrataciones con iguales o similares requerimientos en la misma Entidad,

M en los ultimos afos si los hubiera, con el objetivo de recopilar informacion

|x sobre la oferta econdmica contratada, condiciones del requerimiento de
dichas contrataciones, y el universo de proveedores consultados

Revisar en la plataforma del SEACE las contrataciones de otras Entidades e
identificar aquellas iguales o similares al requerimiento recibido.

(SEACE - Buscador Publico)

PAGINAS WEB:

Busqueda en paginas web de empresas que provean el bien o servicio, de
asociaciones de empresas, colegios profesionales, camaras de comercio u
otros gremios, u otras paginas empresariales donde se pueda identificar a
potenciales proveedores relacionados con el tipo de requerimiento,
incluyendo alas MYPE.

BUSCADOR DE PROVEEDORES DEL ESTADO

A través del siguiente enlace https://apps.osce.gob.pe/perfilprov-ui/ puede
accederse a la Plataforma Digital Unica del Estado Peruano (www.gob.pe)
donde se encuentra el Buscador de Proveedores del Estado creado por el
OSCE paraello debe ingresarse el rubro que se desea contratar.

Busqueda de Proveedores del Estado

Se sugiere consultar esta plataforma a fin de buscar mas proveedores a
quienes se le solicite cotizacion y con ello generar la competencia que
favorezcalaindagacién de mercado.




llustracion 1. Busqueda y manejo de informacion sobre potenciales proveedores

INFORMACION
FUENTES A OBTENER RESULTADO
m‘ ﬁ
M2
PRECIOS HISTORICOS: Contrataciones Datos de proveedores
iguales o similares al requerimiento en la Oferta economica
misma Entidad en afios anteriores Condiciones de requerimientos
.
=D 1 J
SEACE: Contrataciones iguales o similares ‘
al requerimiento en plataforma del SEACE Datos de proveedores

Oferta Econémica
Condiciones de requerimientos

S

g lj
— Datos de
\ proveedores
PAGINAS WEB: Proveedores, asociaciones Datos Nombre de persona,
empresariales, colegios profesionales, persona de contacto, teléfono,
gremios y otras correo electrénico
BUSCADOR DE PROVEEDORES DEL Datos de proveedores
ESTADO: Contrataciones iguales o similares Oferta econémica
al requerimiento en plataforma Condiciones de requerimientos

Elaboracion: DGA

Las Entidades deben publicar en su sede digital el CMN aprobado. Dicha
publicaciéon contribuye con el objetivo de que los proveedores tomen

conocimiento de las futuras contrataciones que van arealizar las Entidades.




RECUERDA

Contratando a MYPES se estara contribuyendo con la reactivacion del mercado
nacionaly, principalmente, con el desarrollo local.

Puedes verificar dicha condicion através de:
https://apps.trabajo.gob.pe/consultas-remype/app/index.htmi

Ingresar el RUC de laempresa a consultar, y presionar buscar
% ]
y Promocién del Empleo | Registro Nacional de la Micro y Pequefia Empresa

CONSULTA DEL REGISTRO NACIONAL DE LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA

20502103728

* Si no conoce el R.U.C. de la empresa
arlo por su nombre 6 razop se

& Imprimir

© 2021 MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO - OFICINA DE INFORMATICA / V 1.2 - MODULO DE CONSULTAS REMYPE.

Consultas al 630-6000 anexo 1093 (Lima - 6012 (otros depar

Verificar el “Estado/Condicion” y la “Situacion Actual” de laempresa

REGISTRO NACIONAL DE MICRO Y PEQUENA EMPRESA - REMYPE
(Desde el 20/10/2008)

REGIMEN

FECHA FECHA DE SITUACION DOCUMENTO FECHA DE BAJA LABORAL
N° DE RUC. RAZON SOCIAL ESTADO/CONDICION
soLICITUD ACREDITACION ACTUAL DE SUSTENTO /CANCELACION ESPECIAL

(RLE)

ACREDITADO
20502103728 MI EMPRESA PERUANA S.A.C. 22/05/2018 COMO MICRO 25/05/2018 ACREDITADO e B R
EMPRESA

También puede solicitarse dicha informacion en los formatos de solicitud de cotizacion (Ver
Anexo N°02).




3.2. 2. Solicitar cotizaciones a los proveedores identificados

A partir de la identificacion de potenciales proveedores y los datos recopilados y consolidados, el OEC
solicita las cotizaciones correspondientes, preferentemente mediante correo electrénico. Para ello, se
recomienda establecer un plazo maximo para recibir cotizaciones, y adjuntar como minimo lo
siguiente:

Aspectos minimos que se deben adjuntar en la solicitud de cotizacion

Especificaciones técnicas o Términos de referencia
(segun corresponda)

Formato de cotizacion y declaracion jurada del proveedor
(Ver Anexo N° 02, como ejemplo)

Se debe procurar solicitar cotizacion a proveedores del rubro en el objeto de contratacion, no sélo al
que yase ha contratado anteriormente.

RECUERDA

Para determinar al proveedor con quien se formaliza la contratacién, el OEC puede
consultar con distintas fuentes tales como: Precios histéricos, SEACE, paginas web
cotizaciones, buscador de proveedores del Estado, entre otros.

3.2. 3. Anélisis de la informacion recibida y formalizacion de la contratacion

Las cotizaciones son analizadas por el encargado de la gestiéon de la
contratacion del OEC y, de ser necesario, puede solicitarse validacion del
area usuaria sobre el cumplimiento de aspectos técnicos complejos del
requerimiento o cuyas cotizaciones propongan mejoras técnicas y/o
condiciones de contratacion.

Solo se tienen en cuenta aquellas cotizaciones que cumplan con los
requisitos minimos y condiciones sefaladas en el requerimiento.

CONTRATO

Las fuentes consultadas deben brindar informacion relevante para la
contratacion y ser de facil acceso, a fin de corroborar que el precio a
pagar se encuentra acorde a los precios del mercado. fo

RECUERDA

En el caso que la contratacion sea mayor a una (1) UIT, debe verificarse que el
proveedor se encuentre inscrito en el Registro Nacional de Proveedores.




El criterio para elegir al proveedor es definido por cada Entidad, para ello, debe buscar la mejor
relacion precio - calidad, segun la naturaleza de la contratacién; procurando lograr valor por dinero
encadaunade ellas.

Para contrataciones de bienes y servicios que no tengan un estandar técnico en

el mercado, se recomienda que, cuando corresponda, las Entidades consideren

1 de forma conjunta las mejores condiciones de calidad, sostenibilidad, innovacién y
' 9 costosdeciclode vida, para cumplir con sus objetivos esperados.

E De ser necesario, el &rea usuaria o area que tenga conocimiento técnico del objeto
de contratacion, puede sustentar dicha decision a través de una evaluacion de
costo-beneficio.

Para las contrataciones de bienes y servicios que tienen un estandar técnico
en el mercado, es suficiente el cumplimiento de los requisitos técnicos minimos,
pudiendo definirse el criterio de eleccion del proveedor en funcién al precio.

3.3. Verificacion Interna

Se recomienda que, en el marco de buenas practicas, el proceso de contratacion se encuentre
bajo verificacion interna en distintos niveles, con lafinalidad de:

Evitar el fraccionamiento. Evitar actos de corrupcion.

Asegurar el cumplimiento de contratar através de los CEAM, cuando correspondan.

llustracion 2. Ejemplo de organizacion con verificacion interna en distintos niveles

Organo Encargado de
las Contrataciones (OEC)

Area Usuaria

Personal del area usuaria: Elabora los Términos de Personal del OEC: Realiza la indagacion de mercado y

referencia/ Especificaciones técnicas; colabora con la selecciona al proveedor.
indagacion de mercado. .

g Personal a cargo de supervisar las compras <= 8UIT:
Jefe del éarea usuaria: Aprueba los Términos de Revisa la indagaciéon de mercado realizado por el
referencia/ Especificaciones técnicas; valida aspectos encargado de la gestion de la contratacion.

técnicos de las cotizaciones, cuando el OEC lo requiera. Jefe del OEC: Emite la orden de compra o de servicio

Elaboracion: DGA

llustracion 3. Flujo referencial para las contrataciones de bienesy servicios por montos iguales o
inferioresa 8 UIT.

g

Eleccion del
proveedor

Elaboracion del
requerimiento

4

& - ditusion del
0 requerimiento

[y S .
P < Perfeccionar el contrato
€OP |dentificacion de | Z, (Recepcién de Ordenes de
Compra/Ordenes de Servicio)

la necesidad

i Indagacion de mercado
‘Comparacibn con
uentes consultadas)

En caso no se tenga claridad
sobre las caracteristicas

Elaboracién: DGA




Atener encuenta:

Las compras por montos iguales o inferiores a 8 UIT deben ser programadas
en el CMN. De surgir necesidades posteriores a lo programado en el CMN,
éste debe ser modificado para incluirlas.

Es obligatorio que el OEC registre y publique en el SEACE la totalidad de las
Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio cuyos montos sean iguales o
inferiores a 8 UIT. El registro debe efectuarse a partir del dia siguiente de
emitida la orden respectiva, siendo el plazo maximo de cinco (5) dias habiles
del mes siguiente. La informacién de las Ordenes de Compra y Ordenes de
Servicio que seregistran en el SEACE debe seridéntica al documento final.

Recuerda que el proveedor no debe encontrarse inmerso en alguno de los
impedimentos para contratar con el Estado establecidos en el articulo 11 de la
Leyy que le son aplicables las sanciones previstas enla misma.

Al interactuar con el mercado, las Entidades dan a conocer la forma de
compra del sector publico, precisando sus principales diferencias con el
sector privado, lo cual genera interés en potenciales proveedores,
promoviendo la competencia.

® Se recomienda que las Entidades puedan contar con lineamientos internos
que regulen dichas contrataciones, para tener identificadas las actuaciones
durante la interaccion con el mercado y evitar inconvenientes durante la

) ejecucion contractual.

Los anexos descritos en la presente Guia son referenciales. Es decision de la
Entidad adoptarlos o utilizar otros formatos.

La Entidad puede formalizar la contratacion a través de una Orden de
Comprau Orden de Servicio, o un contrato.

Una vez emitida y notificada la Orden de Compra u Orden de Servicio y/o
suscrito el contrato, el OEC debe remitir una copia al area usuaria,
adjuntando la ultima version de los Términos de referencia y Especificaciones
técnicas que fue objeto de la contratacion y la oferta ganadora, a fin de que
puedarealizar una adecuada supervision de la prestacion.




Anexo N° 01-A

FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION

DE SERVICIOS Y CONSULTORIAS

Organo y/o Unidad Organica:

Actividad del POI/Accioén Estratégica PEI:

Denominacion de la Contratacion:

FINALIDAD PUBLICA

(Detallar aquello que se busca satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacion
requerida)

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

(Detallar el propésito de la contratacién, o aquello que se espera lograr a través
de la contratacion requerida)

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

(Indicar el detalle de las actividades a desarrollar)

REQUISITOS DEL PROVEEDOR / PERFIL DEL CONSULTOR

(Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el proveedor,
sea persona natural o juridica)

REGLAMENTOS TI’ECNI(}OS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS,
REGLAMENTOS Y DEMAS NORMAS (De corresponder)

(Sefalar reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias, reglamentos y
demas normas que regulan el objeto de la contratacién con caracter obligatorio)

VL.

SEGUROS (De corresponder)

(De ser el caso, precisar el tipo de seguro que se exige al proveedor, la cobertura,
el plazo, monto de cobertura y oportunidad de su presentacion)

VIL.

PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)

(De ser el caso, incluir las prestaciones accesorias que se consideren necesarias)

VIIL.

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

LUGAR: (precisar el lugar donde se va a realizar las prestaciones)

PLAZO: (expresar el plazo en dias calendario, indicando el inicio del plazo de
ejecucion de la prestacion)

(En caso se establezca condiciones previas a la ejecucion del servicio, se debe
precisar dicho plazo)

ENTREGABLES

(Detallar el numero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos de
presentacion y condiciones relevantes para cumplir con cada entregable)

CONFORMIDAD

(Indicar los 6rganos y/o unidades organicas responsables de otorgar la
conformidad del servicio y precisar el procedimiento y requisitos que debe cumplir
el proveedor para el otorgamiento de la conformidad)

XI.

FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

(Precisar si se realiza el pago de la contraprestacion en un solo pago o pagos
periédicos.

Precisar la documentacion obligatoria a presentar por el proveedor para la
realizacion del pago)

XIL.

CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion vy
documentacion a la que se tenga acceso relacionada con la prestacion, pudiendo
quedar expresamente prohibido revelar dicha informacion a terceros. El proveedor




debe dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por la Entidad,
en materia de seguridad de la informacion.

Esta obligacién comprende la informaciéon que se entrega, como también la que
se genera durante la realizacion de las actividades y la informacion producida una
vez que se haya concluido el servicio. Dicha informacion puede consistir en
mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones,
calculos, diagnosticos, documentos, cuadros comparativos y demas datos
compilados, recibidos o entregados por el proveedor.

Xlll. RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR
El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del
servicio ofertado por un plazo no menor de un (01) afno, contado a partir de la
conformidad otorgada por la Entidad.

XIV. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (De corresponder)
Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el
proveedor que resulte seleccionado son propiedad de la Entidad, asi como toda
aquella informacion interna de la institucion a la que tenga acceso para la
ejecucion del servicio.

XV. PENALIDADES POR MORA
Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucion de las prestaciones
objeto del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora
por cada dia de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de
acuerdo a la siguiente férmula:
Penalidad diaria =__0.10 x monto vigente
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 y
consultorias: F = 0.40.
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para servicios en general y consultorias: F = 0.25.
Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al monto vigente
del contrato o item que debié ejecutarse o, en caso que estos involucraran
obligaciones de ejecucién periddica o entregas parciales, a la prestacion individual
que fuera materia de retraso. Se considera justificado el retraso, cuando el
proveedor acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo
transcurrido no le resulta imputable.
Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos
generales ni costos directos de ningun tipo.
XVI. OTRO TIPO DE PENALIDADES (De corresponder)
(De acuerdo al tipo de contratacion, se puede establecer otras penalidades
diferentes a la mora, las cuales deben ser objetivas, razonables y proporcionales
con el objeto de la contratacion, por lo que se debe precisar el listado de las
situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacion de las ocurrencias y los
montos o porcentajes a aplicar.)
XVII.RESOLUCION CONTRACTUAL
La Entidad puede establecer las causales de resolucion de contrato, asi como el
procedimiento del mismo.

XVIII.SANCIONES
El proveedor se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del presente
contrato, siendo aplicable lo previsto en el articulo 50 de la Ley.

XIX. OBLIGACION ANTICORRUPCION




El proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose
de una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores,
ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio
o incentivo ilegal en relacién al contrato.

Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la
ejecucion del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no
cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus
socios, accionistas, participacioncitas, integrantes de los dérganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores.

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

MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO

En caso sea necesario que el proveedor realice alguna gestién en las oficinas de
la Entidad, la Entidad debe indicar los protocolos sanitarios que debe cumplir de
acuerdo a la normatividad vigente y disposiciones particulares propias de la
Entidad.

. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente
contratacion son resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o accion judicial.

Firma del solicitante Firma del Jefe del Area Usuaria

Firma del Area Técnica
(De corresponder)




Anexo N° 01-B

FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION

DE BIENES

Organo y/o Unidad Organica:

Actividad del POI/Accién Estratégica PEI:

Denominacion de la Contratacion:

FINALIDAD PUBLICA

(Detallar aquello que se busca satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacion
requerida)

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

(Detallar el propésito de la contratacién, o aquello que se espera lograr a través
de la contratacion requerida)

CARACTERISTICAS TECNICAS:

(Indicar las caracteristicas o atributos técnicos que debe cumplir el bien para
satisfacer las necesidades de la Entidad)

IV. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS,
REGLAMENTOS Y DEMAS NORMAS (De corresponder)
(Sefalar reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias, reglamentos y
demas normas que regulan el objeto de la contratacién con caracter obligatorio)
V. ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE O INSTALACION (De corresponder)
(El OEC podria solicitar que en la cotizacion los proveedores indiquen el precio de
estos conceptos a fin de decidir si los realiza el contratista o la Entidad)
VI. GARANTIA COMERCIAL
(Indicar el alcance y condiciones de la garantia, asi como el periodo e inicio del
computo de la misma.)
VIl. MUESTRAS (De corresponder)
(De acuerdo a la naturaleza de los bienes, se pueden requerir la presentacion de
muestras para la evaluacién vy verificacion del cumplimiento de las
Especificaciones técnicas)
VIll. PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)
(De acuerdo a las caracteristicas de los bienes requeridos puede considerarse
prestaciones accesorias)
IX. REQUISITOS DEL PROVEEDOR
(Se puede detallar la experiencia requerida al proveedor y en caso que la
adquisicion demande otras prestaciones que requieran de personal se debe
detallar la cantidad minima de personal y el perfil de los mismos)
X. LUGARY PLAZO DE EJECUCION
LUGAR: (sefalar la direccion exacta donde se va a efectuar la entrega de los
bienes)
PLAZO: (indicar el plazo maximo de entrega de los bienes, en dias calendario.
Senalar el inicio del plazo de ejecucion de la prestacion. En caso se requiera
acondicionamiento, montaje, instalacion y/o la puesta en funcionamiento, se debe
precisar dicho plazo)
Xl. CONFORMIDAD
(Indicar los ¢6rganos y/o unidades organicas responsables de otorgar la
conformidad del bien y precisar el procedimiento y requisitos que debe cumplir el
proveedor para el otorgamiento de la conformidad)
Xll. FORMA 'Y CONDICIONES DE PAGO

Precisar si se realiza el pago de la contraprestacion en un solo pago o pagos




parciales. En este ultimo caso debera precisarse la frecuencia de pago (por
ejemplo, mensual), asi como la proporcion de cada pago (por ejemplo, pago en 2,
3, 4 0 5 partes iguales, o pago en porcentajes del monto contratado)

La documentacién obligatoria que debe presentar el proveedor para la realizacion
del pago, como: recepcion del Aimacén, conformidad, comprobante de pago, etc., asi
como el plazo para hacer efectivo el pago.

XIlI.

CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion vy
documentacion a la que se tenga acceso relacionada con la prestacion, pudiendo
quedar expresamente prohibido revelar dicha informacion a terceros. El proveedor
debe dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por la Entidad,
en materia de seguridad de la informacion.

Esta obligacién comprende la informaciéon que se entrega, como también la que
se genera durante la realizacion de las actividades y la informacion producida una
vez que se haya concluido la prestacion. Dicha informacion puede consistir en
mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes, recomendaciones,
calculos, diagnosticos, documentos, cuadros comparativos y demas datos
compilados, recibidos o entregados por el proveedor.

XIV.

RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR

El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del
bien ofertado por un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la
conformidad otorgada por la Entidad.

XV.

PENALIDADES POR MORA

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucion de las prestaciones
objeto del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora
por cada dia de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de
acuerdo a la siguiente férmula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto vigente
F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes: F = 0.40.

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:

b.1) Para bienes: F = 0.25.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al monto vigente
del contrato o item que debié ejecutarse o, en caso que estos involucraran
obligaciones de ejecucién periddica o entregas parciales, a la prestacion individual
que fuera materia de retraso. Se considera justificado el retraso, cuando el
proveedor acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo
transcurrido no le resulta imputable.

Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos
generales ni costos directos de ningun tipo.

XVI.

OTRO TIPO DE PENALIDADES (De corresponder)

(De acuerdo al tipo de contratacion, se puede establecer otras penalidades
diferentes a la mora, las cuales deben ser objetivas, razonables y proporcionales
con el objeto de la contratacion, por lo que se debe precisar el listado de las
situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacion de las ocurrencias y los
montos o porcentajes a aplicar.)

XVIL.

RESOLUCION CONTRACTUAL

La Entidad debe establecer las causales de resolucion del contrato, asi como el
procedimiento del mismo.




XVIILI.

SANCIONES

El proveedor se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del presente
contrato, siendo aplicable lo previsto en el articulo 50 de la Ley.

XIX.

OBLIGACION ANTICORRUPCION

El proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose
de una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores,
ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio
o incentivo ilegal en relacién al contrato.

Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la
ejecucion del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no
cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus
socios, accionistas, participacioncitas, integrantes de los dérganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores.

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

XX.

MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION

En caso sea necesario que el proveedor realice alguna gestion en las oficinas de
la Entidad, la Entidad debe indicar los protocolos sanitarios que debe cumplir de
acuerdo a la normatividad vigente y disposiciones particulares propias de la
Entidad.

XXI.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

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

Firma del solicitante Firma del Jefe del Area Usuaria

Firma del Area Técnica
(De corresponder)




~ ANEXO N° 02
FORMATO DE COTIZACION Y DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Seiores:
Oficina de Abastecimiento / Organo Encargado de las Contrataciones / Oficina de Logistica
Nombre de la Entidad Contratante

Presente.-
Referencia: Solicitud de Cotizaciéon — Descripcion de la prestacion

De mi mayor consideracion,
La siguiente informacion son datos del ofertante:

Nombres y Apellidos / Razén Social:

DNI: RUC:

Direccién de Notificacion:

Nombre de contacto:

Telf. Fijo/Movil: Correo Electronico:
Codigo de Cuenta Interbancario (CCI):" Banco:
MYPE: Si( ) NO( )

Al amparo del principio de presuncion de veracidad?, DECLARO BAJO JURAMENTO o
siguiente:

1.

2.

Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento para la
presente contratacion.

Cumplir en todos los extremos con los Términos de referencia o Especificaciones técnicas,
segun corresponda, que cuento con stock suficiente y a su libre disposicion para atender la
contratacién, y me someto a cualquier indagacion posterior a la contratacion que sea
necesaria.

No percibir ningin ingreso como remuneracion ni pension del Estado Peruano (Institucion
Publica o Empresa del Estado) y no me encuentro incurso dentro de la prohibicion de la
doble percepcion e incompatibilidad de ingresos, las unicas excepciones las constituyen la
percepcion de ingresos por funcion docente efectiva y la percepcion de dietas por
participacion en uno (1) de los directorios de Entidades o empresas estatales o en
Tribunales Administrativos o en otros érganos colegiados.

No tener impedimento de contratar con el Estado®

No tener inhabilitacion vigente* para prestar servicios al Estado en los casos de:
Inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado, conforme al Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC, Inhabilitacion Administrativa ni judicial
vigente con el Estado, Impedimento para ser postor o contratista, expresamente previstos

1 Cédigo de cuenta interbancario, el mismo que consta de 20 digitos y debe estar asociado a su numero de RUC,
debiendo consignar la entidad bancaria de procedencia y el tipo de moneda.

2 Numeral 1.7 — Principio de presuncion de veracidad, Articulo 1V del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444- Ley del
Procedimiento Administrativo General.

3 Numeral 11.1 del Articulo 11 de la Ley.

4 Articulo 242 de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General




por las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia, e Inhabilitacion o sancién
del colegio profesional de ser el caso.

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

7. No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asi como respetar el
principio de integridad y observar las disposiciones anticorrupcion que forman parte del
contrato.

8. Autorizo ser notificado mediante correo electronico, en caso resulte escogido como
proveedor, a la direccion electronica sefialada en el presente documento.

9. Autorizar que los pagos a nombre de mi representada sean abonados en la cuenta que
corresponde al CCl y entidad bancaria sefialados por mi persona. Asimismo, dejo
constancia que el comprobante de pago a ser emitida por mi representada, una vez
cumplida o atendida la correspondiente Orden de Compra y/o Servicio o las prestaciones
en bienes y/o servicios materia del contrato, queda cancelada 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 lineas arriba.

10. No divulgar, relevar, entregar o poner a disposicion de terceros, salvo autorizacidon expresa
de [Nombre de la Entidad], la informacién proporcionada por esta para la prestacion del
servicio y/o entrega de bienes, y en general toda informacién a la que tenga acceso o la que
pudiera producir como parte de los servicios o bienes que presta o entrega, durante y
después de concluida la contratacion, comprometiéndose a mantener la confidencialidad de
la informacién y a no utilizarla para ningun otro propésito para el que fue requerido.

11. Aceptar en su integridad los Términos de referencia o las Especificaciones técnicas
proporcionadas por la [Nombre de la Entidad], conforme a las condiciones y plazos

establecidos, adjuntando para tal efecto la siguiente propuesta econdmica®:
iTEM . UNIDAD PRECIO | PRECIO TOTAL
(De DESCRIPCION DE CANTIDAD UNITARIO (Incluye los
corresponder) MEDIDA impuestos de Ley)
01 Nombrel dgl bien 00 0.00 0.00
y/o servicio
02 Nombrel dgl bien 00 0.00 0.00
y/o servicio
TOTALS 0.00

Tipo de Cambio: [Completar]

GARANTIA
(De corresponder):
PLAZO DE
ENTREGA:

La oferta indicada incluye todos los tributos, instalacion, pruebas, transportes, costos
laborales, conforme a la legislacién vigente, asi como cualquier otro costo que pueda tener
incidencia sobre el valor del bien y/o servicio ofertado. En tal sentido [La Entidad] no realiza
pago adicional de ninguna naturaleza por costos o gastos no considerados en el precio
ofertado.

Esta oferta es valida y firme por un periodo minimo de [Segtn establezca la Entidad]7, a
partir de la fecha de presentacion de la presente oferta y se conviene u obliga que la oferta

5 El cuadro de la oferta econdmica es un modelo referencial, puede afiadirse mas columnas y/o filas seguin se crea
conveniente.

6 Los montos a ser ingresados en el cuadro deben ser redondeados a dos digitos.

7 La Entidad debe considerar un plazo que le permita realizar las gestiones internas para formalizar la contratacidn.



pueda ser aceptada por [La Entidad] en cualquier momento antes que expire el periodo
indicado.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y me atengo a lo
establecido en la normativa vigente, y que si lo declarado es falso estoy sujeto a las acciones
legales y penales correspondientes, en caso de verificarse su falsedad.

Ciudad, de de 20

Firma

NOMBRES Y APELLIDOS / RAZON SOCIAL
RUC:



Anexo N° 03

FORMATO DE CUADRO COMPARATIVO DE INDAGACION DE MERCADO

DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

AREA USUARIA:

FUENTE: COTIZACIONES FUENTE: PRECIOS HISTORICOS DE LA ENTIDAD OTRAS FUENTES VALOR DE LA CONTRATACION
DESCRIPCION DEL
NOMBRES Y APELLIDOS/RAZON SOCIAL | NOMBRES Y APELLIDOS/RAZON SOCIAL SE:\SI q oc g Y
EEDOR 01 EEDOR 02
PROVEEDOR 0 PROVEEDOR 0 CONTRATADO
N° DE ORDEN DE
RUC: RUC: COMPRA O
SERVICIO
. , DE LA ENTIDAD
UNIDAD DE CONTACTO: CONTACTO: FECHA
ITEM N° (D a CANTIDAD MEDIDA 5
e DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO , . PRECIO UNITARIO VALORDE LA CONTRATACION
corresponder) (Cuando corresponda) (Cuando TELEFONO: TELEFONO: NOMBRE O RAZON © der) CANTIDAD DEL {TEM O TOTAL, SEGUN
corresponda) SOCIAL DEL SECTE L CORRESPONDA
PROVEEDOR
E-MAIL: E-MAIL: CONTRATADO :
PRECIO PRECIO PRECIO
PRECI((S);JI::)rARIO — PRECI(g;.::l:)I’ARIO e PRECI((;;JI::)I'ARIO D) PREg‘()JI:’:))TAL PRECIg;JI:l:)I'ARIO B—
(Soles) (Soles) (Soles)
1
2
MONTO TOTAL MONTO TOTAL MONTO TOTAL MONTO TOTAL TOTAL

*El formato de cuadro comparativo de indagacion de mercado es un modelo referencial, puede afiadirse mas columnas y/o filas, o suprimirse segun las fuentes consultadas.
Notas:

[1.- Indicar las condiciones diferenciadas que oferten cada proveedor como plazo de entrega, garantia, mejoras, etc.]

[2.- Indicar el tipo de cambio y la fuente]

[3.- Indicar si el proveedor se dedica al objeto de la contratacién y la fecha de recepcién de la cotizacién]

[4.- Indicar si el drea usuaria ha participado en la verificacién del cumplimiento de los Términos de referencia/Especificaciones técnicas]

[5.- Indicar si las fuentes consultados fueron tomadas para la determinacion del valor de la contratacion]

[6.- Indicar si el requerimiento inicial fue modificado, incluyendo fechas]

[7.- La Entidad justifica en caso solo cuente con una fuente de indagacion de mercado]

[8.- La Entidad sustenta la seleccion del proveedor]

9.- Indicar si el proveedor es MYPE]

Importante: Lo que se encuentre entre corchetes puede ser reemplazado por los datos, segtin corresponda.




con el apoyo de:

)|CLDP

DEL PUEBLO DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Direccion General de Abastecimiento

M www.gob.pe/mef o Jr. Junin 319, Lima 1-Perd  {, (511) 3115930

Siguenos en:

O @MEF_Peru

o Ministerio de Economia y Finanzas - Oficial
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