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Resolucién Directoral Ejecutiva
- (2 2- 2015-MINEDUAPERP-2019

Lima, 2 6 NOV, 2015

VISTO:
El Memorando N°® 0110-2015-MINEDU/PEJP 2019-DE-OA, Informe N° 019-
2015-PEJP 2019/DE-OPPM; y proveido N°189-2015-DE;

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Supremo N° 002-2015-MINEDU, modificado por el
Decreto Supremo N° 009-2015-MINEDU, se crea en el ambito del Ministerio de
Educacién, el Proyecto Especial para la preparacion y desarrollo de los XVIll Juegos
Panamericanos del 2019;

Que, el literal h) del numeral 3.3 del articulo 3° del Decreto Legislativo N° 1017 -
L.ey de Contrataciones del Estado, establece que las contrataciones cuyos montos, sean
iguales o inferiores a tres (3) unidades Impositivas Tributarias, vigentes al momento de
la transaccion, salvo que se trate de bienes y servicios incluidos en el catilogo de
Convenios Marco, no se encuentran dentro del ambito de aplicacion de la norma
mencionada al inicic del presente parrafo,

Que, es necesario establecer los procedimientos que permitan atender de
manera oportuna los requerimientos de bienes y servicios que requieran las diferentes
areas usuarias del Proyecto Especial, cuyo montos sean iguales o menores a tres
Unidades Impositivas Tributarias y que se encuentren fuera det ambito de aplicacion de
la Ley de Contrataciones del Estado;

Que, mediante Memorando N° 0110-2015-MINEDU/PEJP 2019-DE-OA, la
Oficina de Administracion, alcanza la propuesta de Directiva de “Procedimiento para la
Contratacion de Bienes y Servicios Iguaies o Inferiores a Tres (03) Unidades Impositivas
Tributarias Vigentes”;

Que, mediante Informe N° 019-2015-PEJP 2019/DE-OPPM, el Director de la
Oficina de Programacion, Presupuesto y Monitoreo, eleva la propuesta de Directiva
denominada “Procedimiento para la Contratacion de Bienes y Servicios Iguales o
Inferiores a Tres (03) Unidades Impositivas Tributarias Vigentes” al Director Ejecutivo;
planteando dentro de sus andlisis la necesidad de establecer procedimientos adecuados
para la contratacion de bienes y servicios, con la finalidad de cumplir con los objetivos
de la entidad, en un marco de criterios de eficiencia eficacia y calidad de gasto publico.
En dicho informe, concluye recalcando dicha necesidad y seftalando que para su
aplicacién debe ser aprobada por el Titular de la entidad;

Que mediante proveido N° 189-2015, el Director Ejecutivo de la Entidad
dispone que el Asesor Juridico de la Entidad, proyecte la resolucidn correspondiente;
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Que, con fecha 01 de octubre del 2015, se emitid la Resolucion Ejecutiva N° 008-
2015-MINEDU/PEJP-2019, mediante la cual se resuelve delegar al Jefe de la Oficina de
Administracion del Proyecto Especial para la preparacién y desarrollo de los XVIli
Juegos Panamericanos 2019, la facultad de autorizar la contratacion de bienes y
servicios iguales o inferiores a tres (3) Unidades Impositivas Tributarias vigentes;

Que, considerando la necesidad de emitir el Acto Resolutivo correspondiente, y
en ejercicio de las facultades legales conferidas en mérito a Resolucién Ministerial N°
179-2015-MINEDU y contando con el Visto Bueno de las Oficinas de Programacion,
Presupuesto y Monitoreo, Administracién y de Asesoria Juridica.

SE RESUELVE:
Articulo 1.- APROBAR ia DIRECTIVA N° 001-2015-PEJP2019/DE denominada

“Procedimiento para la Contratacién de Bienes y Servicios Iguales o Inferiores a
Tres (03) Unidades Impositivas Tributarias Vigentes”, la misma que adjunto a la
presente, forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2.- DISPONER que la Oficina de Administracion sea la responsable de
la implementacioén de la Directiva aprobada mediante el presente acto resolutivo.

Articulo 3.- DISPONER ia Publicacion de la presente Resolucién en el Portal
Web de la Entidad, siendo responsable de dicha accion el Especialista de Tecnologias
de Informacion del “Proyecto Especial para la preparacion y desarrolio de los XVIII
Juegos Panamericanos del 2019".

Registrese, comuniquese y publiquese
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS IGUALES O
MENORES A TRES (03) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS VIGENTES

. OBJETIVO

Establecer los procedimientos que permitan atender de manera oportuna los
requerimientos de Bienes y Servicios que requieran las diferentes areas usuarias
del Proyecto Especial para la preparacion y desarrollo de los XVIII Juegos
Panamericanos 2019, cuyos montos sean iguales o menores a tres (03) Unidades
Impositivas Tributarias, y que se encuentren fuera del &mbito de aplicacion de la
Ley de Contrataciones del Estado, de acuerdo al literal h) del Articulo 3.3° de la
misma.

Uniformizar la metodologia para la atencion a los requerimientos de contratacion
por bienes y servicios cuyos montos sean inferiores o iguales a tres (03) Unidades
Impositivas Tributarias y contribuir a mejorar su gestion y los niveles de satisfaccion
de los usuarios.

Il.  FINALIDAD
Establecer la secuencia de los documentos minimos que deben tener los
Expedientes de Contrataciones y adquisiciones de Bienes y/o Servicios, cuyos
importes sean iguales o menores a tres (03) Unidades Impositivas Tributarias.

ALCANCE

La aplicacién de la presenie Directiva es de cumplimiento obligatorio para |as areas
usuarias del Proyecto Especial para la preparacion y desarrollo de los XVIIl Juegos
Panamericanos 2019 - en adelante E| Proyecto Especial, siendo responsable de su
ejecucién la Oficina de Administracion a través de la Unidad de Logistica o |a que
haga sus veces.

BASE LEGAL

® D.L. N* 1017 - Ley de Contrataciones del Estado.

. D.S. N° 184-2008-EF - Reglamento de |la Ley de Contrataciones del Estado.

. Texto Unico de la Ley N° 28411, aprobado con Decreto Supremo N° 304-
2012-EF.

. Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

. D.S. N° 374-2014-EF, aprueba el valor de la Unidad Impositiva Tributaria para
el Afio 2015 en S/ 3,850.00, en adelante UIT.

o Ley N° 30281 - Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2015,

e Ley N° 27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcion Pblica, sus
maodificatorias y complementarias.

) Resolucion N° 282-2012-0SCE-PRE, que aprueba la Directiva N° 07-2012-
OSCE/CD "“Disposiciones aplicables al registro de informacion en el sistema
electronico de Contrataciones del Estado - SEACE".

° Decreto Supremo N° 02-2015-MINEDU, modificado por el Decreto Supremo
N° 009-2015-MINEDU, que crea el Proyecto Especial para la preparacion y
desarrollo de los XVIIl Juegos Panamericanos del 2019, en el dambito del
Ministerio de Educacion, que incluye los Juegos Parapanamericanos.
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Resolucion Ministerial N* 217-2015-MINEDU, que aprueba el Manual de
Operaciones del Proyecto Especial.

Resolucion Ejecutiva Directoral N* 09-2015-MINEDU/PEJP, que aprueba el
Manual de Funciones v Estructura de Cargos del Proyecto Especial.

V. PROCEDIMIENTO GENERAL - IGUALES O MENORES A 03 UIT

5.1.

5.2

5.3.

Las contrataciones por montos iguales ¢ menores a tres (03) UIT, son
aquellas adquisiciones no programables en el Plan Anual de Contrataciones
que se realizan mediante acciones directas no encontrandose sujetas al
cumplimiento de los requisitos de la Ley de Contrataciones del Estado de
acuerdo al literal h) del Articulo 3.3,

La Area Usuaria del Proyecto Especial, en ninglin caso podra optar por este
procedimiento de contratacion de bienes y servicios para evitar |la realizacion
de los procesos de seleccion sefialados en la Ley de Contrataciones del
Estado.

La adquisicion de bienes yfo contratacion de servicios se ejecutaran tomando
en cuenta las cotizaciones que a continuacion se detallan, siempre y cuando
el proveedor satisfaga los requerimientos y especificaciones técnicas
solicitada por el area usuaria, debiéndose tener en cuenta en este caso, la
oportunidad de atencion:

. Hasta 01 UIT, con una (01) cotizacion

® Mayores a 01 UIT - hasta 02 UIT, dos (02) colizaciones

® Mayores a 02 UIT - hasta 03 UIT, tres (03) cotizaciones.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

a) El requerimiento sera elaborado y presentado por el Area Usuaria, de
acuerdo a las actividades programadas y presupuestadas, con indicacién
de meta y monto asignado de ser el caso, siendo ésta la encargada de
definir con precision las especificaciones técnicas o términos de
referencia de los bienes y/o servicios a contratar, con indicacion expresa
de cantidad, calidad, plazo de entrega o cumplimiento de prestacion, en
olros. Dicho requerimiento deberd ser presentado a la Oficina de
Administracion para su aprobacion y derivada a la Unidad de Logistica.

b) El Area Usuaria debera presentar su requerimiento con una anticipacion
no menor a siete (07) dias habiles, previos a la ejecucion de la prestacion
(bien y/o servicio) solicitada, en casos de necesidades no programables.
Anexo N° 01

c) Es responsabilidad del Area Usuaria verificar previamente que la
contratacion directa del bien y/o servicio no se requiera de manera
continua o periddica por un plazo no menor a un (01) afio, en cuyo caso
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6.2,

d)

e)

f)

9)

se comunicara a la Oficina de Administracion — Unidad de Logislica, a
efectos que ésta lltima determine si el valor tolal estimado supera las tres

{03) UIT.

Las Areas Usuarias, son responsables de elaborar las especificaciones
técnicas y/o términos de referencia del bien y/o servicio respectivamente,
definiendo con precision las caracteristicas, condiciones y cantidad de los
bienes y/o servicios requeridos, para la descripcion de los bienes y/o
servicios a contratar, no se hara referencia a marcas o nombres
comerciales, palentes, disefios o tipos particulares, fabricantes
determinados, ni descripcion que oriente la contratacion, la adquisicion o
contratacion de marca, fabricante o tipo de producto especifico, salvo que
haya sido previamente aprobado por el titular de la Entidad.

No se admitira requerimientos parciales o enmendados, ni requerimientos
para la regularizacion de adquisiciones o contrataciones efectuadas
{Bienes y Servicios).

En el caso de requerimiento de servicio de impresiones y confeccion,
tales como banner, volantes, afiches, bordados y otros, el Area Usuaria
debera adjuntar un CD y el modelo impreso debidamente firmado.

Con referente a las adquisiciones de productos y servicios de
mantenimiento como, impresoras, consumibles, computadoras, y
accesorios informaticos, este debera contar con un informe técnico
emitido por el area de Informatica del Proyecto Especial.

COTIZACIONES

a)

b)

c)

d)

€)

Recibido el requerimiento, la Unidad de Logistica, procedera a realizar la
indagacion de precios o el esludio de posibilidades que ofrece el mercado
con lo cual empieza el procesc de contratacion de bienes y servicios cuyo
valor referencial es igual o menor a tres (03} UIT vigentes.

Previamente a la indagacion de precios de mercado, la Unidad de
Logistica, verificara que el contenido del requerimiento, esté acorde al
ANEXO N° 01, debiendo verificar que |la descripcion de los bienes yfo
servicios sea detallada. En caso de observarse alguna imprecision en las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia, sera devuelto al Area
Usuaria para su subsanacién.

La indagacion de precios de mercado, debera contar con las cotizaciones
de acuerdo a lo estipulado en el numeral 5.3 de la presente Directiva, de
acuerdo a la complejidad del requerimiento, se consultara otra fuente de
informacion, ANEXO N° 02.

La Unidad de Logistica, debera verificar que el proveedor se encuentre
activo ante la Superintendencia Nacional Tributaria (SUNAT), en el Rubro.

La Unidad de Logistica, pedra solicitar las cotizaciones a los diferentes
proveedores mediante correo electronico o mediante carta escrita.
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f) La solicitud de cotizacidn debera contener obligatoriamente:

1.

f.2.

f.3.

f.4.

f.5.

6.

f.7.

f.8.

Las especificaciones técnicas o términos de referencia de fos bienes
a adquirirse o del servicio a contratar remitida por el area usuaria; asi
como la informacion referida al sistema y/o modalidad de
contralacion, el plazo de entrega, garantia, vigencia de la oferta y
cualquier otra informacién relevante que pueda incidir en &l costo y
calidad de los bienes a adquirir 0 servicios a contratar.

La direccion, nimero de teléfono, direccidén de correo electrénico a la
que los proveedores podran remitir o entregar sus colizaciones.

El nombre de la persona encargada de recibir las cotizaciones.

El plazo en la cual los proveedores deberan de entregar la
informacion solicitada, expresados en dias calendario, establecido
en funcién a la naturaleza, complejidad y envergadura de los bienes
o servicios solicitados, pudiendo efecluarse implicaciones al mismo.

La indicacién expresa que los precios cotizados por los proveedores
deberan incluir todos los tributos, seguros, transporte, asi como
cualquier otro concepto que le sea aplicable y que pueda incidir en el
valor del bien a adquirir o servicio a contratar.

Cuando se requiera contar con una evaluacion lécnica que respalde
las cotizaciones u otras fuentes identificadas, se requerira al Area
Usuaria o areas técnicas, la revision de las mismas a efectos de
contar con opinion sobre las especificaciones o términos ofertados,
en un plazo maximo de dos (02) dias habiles.

En el caso de servicios de Terceros, Consultoria o Asesoria se
solicitara que adjunten los siguientes documentos:

- Curricular Vitae documentado.

- La propuesta y/o Oferta Economica de acuerdo a los términos de
referencia y plazos que se indican, segin ANEXO N 03 y
ANEXO N° 05.

- Carta de autorizacidon para abonos en Cddigo de Cuenta
Interbancaria - CCl. Segin ANEXO N° 04.

El proveedor podra remitir su Cotizacion al mismo correo electronico
en la que recibio la solicitud de cotizacion, en caso el proveedor opte
presentar fisicamente en forma presencial, debe presentarlo por
mesa de partes del Proyecto Especial.

6.2.1 CUADRO COMPARATIVO

El responsable de realizar el estudio de mercado, elaborara y suscribira el
ANEXO N°® 06, considerando todas las cotizaciones obtenidas u otras
fuentes de informacién, inclusive las no conforme, debiendo ademas contar
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con el visto bueno del Responsable de la Unidad de Logistica, o el que
hagas sus veces.

6.2.2 SOLICITUD Y APROBACION DE LA CERTIFICACION PRESUPUESTAL

a)

b)

c)

d)

f)

Una vez que la Unidad de Lagistica, haya culminado con el estudio de
mercado de los requerimientos solicitados por el Area Usuaria y
determine el valor econémico a adquirir y/o contratar, solicitara la
Certificacion Presupuestal a la Oficina de Programacion, Presupuesto
y Monitoreo.

El Equipo de ia Oficina de Programacién, Presupuesto y Monitoreo,
registrara la solicitud de Certificacion Presupuestal en el Médulo
Administrative del SIAF, indicando el nimero del documento que
sustenta el requerimiento, la justificacién, la Meta Presupuestal,
Especifica de Gasto y el monto; para su respectiva verificacion y
aprobacion en el Modulo de Presupuesto, segun ANEXO N° 07

El Certificado de Crédito Presupuestario (Numerales 77.1 y 77.2 del
articulo 77 del T.U.O. de la Ley N° 28411 - Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto), es el acto de administracién, cuya finalidad
es garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario disponible y
libre de afectacion, para comprometer un gasto con cargo al
presupuesto institucional autorizado para el afio fiscal respectivo,
previo cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulen
el objeto maleria del compromiso. Dicha certificacion implica la reserva
del crédito presupuestario, hasta el perfeccionamiento del compromiso
y la realizacion del correspondiente registro presupuestario.

Expedido el Certificado de Crédito Presupuestario, se remite al area
solicitante para que procedan a efectuar los tramites respectivos para
la adquisicion de las obligaciones correspondientes. El Certificado de
Crédito Presupuestario, implica reservar el crédito presupuestal,
mientras se adquiere la obligacion, asi todo Cerlificado de Credito
Presupuestario expedido afecta los créditos presupuestarios en forma
preliminar, mientras se perfecciona la obligacion y se efectia el
correspondiente registro presupuestal. En consecuencia, deberan
llevar un registro de éstos que permita determinar los saldos
disponibles para expedir nuevas certificaciones.

El Certificado de Crédito Presupuestario, es expedido por el Jefe de la
Oficina de Programacion, Presupuesto y Monitoreo, a solicitud de la
Oficina de Administracion a través de la Unidad de Logistica del
Proyecto Especial, cada vez que se prevea realizar un gasto, contratar
un bien/servicio o adquirir un compromiso.

La Oficina de Presupuesto, Programacion y Monitoreo, aprobara en el
SIAF — Médulo Presupuestario, las solicitudes de certificaciones de
crédito presupuestario en un plazo maximo de dos (02) dias habiles
de recibido, remitirda mediante documento la Certificacion
Presupuestal aprobado, debidamente firmado.
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6.3 EXPEDIENTE DE CONTRATACION

a) El Expediente de Contratacion debe estar debidamente numerado por la
Unidad de Logistica y contendra lo siguiente:

- El Requerimiento con las Especificaciones técnicas y/o términos
de referencia segun corresponda

- Cotizaciones presentadas por los proveedores

- Cuadro Comparativo

- Solicitud de Certificacion Presupuestaria - Regislrado en el SIAF.

- Certificacion de Crédito Presupuestario (aprobado)

- Orden de Compra y/o Servicio.

- Otros documentos que evidencie todo lo actuado para su
contratacion.

b) El Expediente de Contratacién debidamente foliado, sera elevado a la
Oficina de Administracion para su aprobacidn, y posteriormente se remitira
a la Unidad de Logistica para que continlie con e! tramite de contratacién
y/o adquisicion.

6.4 DE LAEMISION DE LA ORDEN DE COMPRA O DE SERVICIO
(CONTRATACION)

a) La Unidad de Logistica elaborara la Orden de Compra yfo de Servicios en
cualquiera de los casos sefialados, cuyo sustento es el Expediente de
Contratacion debidamente aprobado.

b) La Orden de Compra y/o Servicios debera contener en forma expresa lo
siguiente:

- Las especificaciones técnicas de los bienes.

- Los términos de referencia de los servicios.

- Lafecha de entrega y otros que se considere necesarios para su
atencion.

- Monto de la contratacion, incluido impuestos.

- Lugar y plazo de entrega.

- Fuente de Financiamiento.

- Meta Presupuestal, especifica de gasto.

- Personal de la Entidad a cargo de las coordinaciones.

- Area encargada de la conformidad de la prestacion.

- De ser necesario considerar penalidades, las cuales no deberan
exceder del 10% del monto total de la contratacion.

- Solicitud del Cadigo de Cuenta Interbancaria (CCI).

- Otros daltos de ser necesarios.

c) La Orden de Compra y/o de Servicio, sera suscrita por la Unidad de
Logistica y aprobada por el responsable de la misma, para realizar el
compromiso en el SIAF.

d) Una vez comprometida la Orden de Compra y/o de Servicio, se comunicara
al Area usuaria, el inicio de la adquisicion o del servicio, el mismo que se
inicia al dia siguiente de su notificacién.
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e) La Unidad de Logistica notificara al proveedor con la Orden de Compra y/o
Servicio a través de cualguiera de los siguientes medios:

- Via correo electronico debera obtener la constancia de recepcion por
parte del proveedor.

- Viafax debera obtener la conformidad del envio en sefial de
aceptacion.

- Mediante carta de la Oficina de Administracion.

6.5 CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

a. La Unidad de Logistica gestionara ante el Area Usuaria la conformidad del
bien o - servicio recibido, para lo cual le alcanzara la siguiente
documentacion:

- La Orden de Servicio y/o de Compra que debe contener el Expediente
de Contratacion aprobado.

- Copia de la Guia de Remisidn de ser el caso.

- Otros documenlos referidos a la atencidn, de ser el caso.

b. La entrega del bien o prestacién del servicio se efectuara dentro del plazo
establecido en las especificaciones técnicas y/o los términos de referencia,
salvo en el caso de fuerza mayor o caso fortuito debidamente
comprobados, que impidan a los proveedores eniregar los bienes o
ejecutar los servicios requeridos, lo cual se regira por las normas del
Cadigo Civil vigente.

c. En la entrega de bienes, la conformidad sera otorgada por el responsable

del Almacén. Para la verificacion del cumplimiento de las especificaciones
técnicas, se podra requerir la participacion del area usuaria al momento de
la entrega de ser necesario.
Asi mismo la conformidad se verifica con el sello y firma del responsable
del Almacén en la Orden de Compra. Ello no impide el reclamo posterior
del Area Usuaria respecto del cualquier vicio oculto o incumplimiento de
las especificaciones técnicas no detectadas al momento de la entrega a fin
que el proveedor los subsane en forma oportuna.

d. En la prestacion de servicios, 1a conformidad sera otorgada por el Area
Usuaria, luego de realizado el servicio conforme a los términos de
referencia del mismo, salvo observaciones en la gjecucion, en el producto
o en el resultado final del mismo, que deberan ser subsanadas por el
proveedor dentro del plazo que se le otorgue para tal efecto.

En la conformidad del servicio, se verifica con el sello y firma del
responsable del Area Usuaria en la Orden de Servicio, adjuntando el
formato de conformidad debidamente llenado {Anexo N° 8) y el informe
correspondiente del personal contratado temporalmente.

En el formato de conformidad, se debe incluir toda la informacién necesaria
{La documentacién fuente, informes, documentos, deben de archivarse en
el Area Usuaria, indicando folios)

e. Ingresados los bienes y otorgada la conformidad de la entrega, el Almacén
devolvera la Orden de Compra firmada con la Guia de Remisién respectiva
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a la Unidad de Logistica para la continuacion del tramite y posteriormente
procedera a la enlrega de los bienes al area usuaria previa presentacién
del Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA) suscrita por el
funcionario responsable.

f. Otorgada la conformidad del servicio realizado, el area usuaria devolvera
la Orden de Servicio a la Unidad de Logistica para la continuacién del
tramite siendo esta Gltima dependencia, la que recepcionara la factura del
proveedor. Asimismo en el caso de servicios temporales independientes
realizados por personas naturales (servicios de terceros), se adjuntara el
informe de actividades y el recibo por honorarios correspondiente.

g. El Area Usuaria en un plazo no mayor de dos (02) dias habiles de recibida
la documentacién antes sefialada, emitira la conformidad de la prestacién
con lo cual se acreditard la atencion del bien, servicio, asesoria o
consultoria contratada.

6.6 DEL DEVENGADO Y GIRADO

a) La Unidad de Logistica remitirda al Equipo de Contabilidad la siguiente
informacion con la cual se dara por concluido el proceso de contratacion de
bienes y servicios por monlos iguales o inferiores a 03 UIT:

-  Copia del Requerimiento y términcs de referencia

- Sdlicitud de cotizacidon

- Propuesta del Proveedor

- Carta de autorizacion para Abonos en Cuenta Bancaria — CCI
- Cuadro comparativo

- Solicitud de Certificaciéon Presupuestal

- Certificacion de! Crédito Presupuestario (aprobado)

- Original de la Orden de Compra y/o de Servicio.

- Guia de Remision segun corresponda

- Conformidad de Servicio emitida por el Area usuaria
- Recibos por Honorarios o factura segln corresponda

b) Una vez que ¢l Equipo de Contabilidad haya realizado el devengado de la
Orden de Compra y/o de Servicio, remitira la documentacion al Equipo de
Tesoreria para que contine con los tramites respectivos con el pago mediante
cheque © deposito en Cadigo de Cuenta Interbancaria {(CCl) y sus
correspondientes registros,

c) Los pagos con cheque o depdsitos en Cuentas Corrientes Interbancarias
proporcionados por el proveedor al momento de que se apruebe la cotizacién,
se efectuaran en el Equipo de Tesoreria del Proyecto Especial.

d)} El pago se realizara con los documentos que acrediten que el bien o servicio
fue entregado conforme al requerimiento solicitado por parte del Area Usuaria.

7. EN CASO DE INCUMPLIMIENTO POR PARTE DEL PROVEEDOR

a. Encaso el proveedor incumpla las condiciones de entrega del bien o de prestacion
del servicio, se le requerira mediante carta simple suscrita, el cumplimiento de sus
obligaciones, en caso de persistir el incumplimiento, se dispondra la anulacion de
la Orden de Compra y/o de Servicio, en tal sentido, de corresponder se podra
llamar al proveedor que ocupé el segundo lugar de acuerde al cuadro comparativo.



DIRECTIVA N° 0 D I ~2015-PEJP2019/DE

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS IGUALES O
MENORES A TRES (03) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS VIGENTES

b. El incumplimiento del proveedor por la demora en la entrega del bien y/o
prestacion del servicio injustificado se le aplicard una penalidad por cada dia
calendario de atraso, hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento
{10%) del Monto total de la Orden de Compra y/o Servicio, dicha penalidad debera
ser consignada en la Orden de Compra y/o de Servicio a emitirse.

c. Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, el Proyecto Especial,
resolvera la Orden de Compra y/o de Servicios, parcial o totalmente por
incumplimiento, mediante la remision de una carta simple por aquel que suscribid
la Orden de Compra y/o de Servicios.

8. DISPOCISIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

8.1 La presente Directiva no es de aplicacion para Contratacion Administrativa de
Servicios — CAS.

8.2 Los gastos menores que demanden una cancelacién inmediata o que por su
finalidad y caracleristicas, no puedan ser debidamente programadas, se
atenderan con los recursos de la Caja Chica con el que cuente el Proyecto
Especial.

8.3 La Unidad de Logistica, no tramitarda requerimientos que evidencien
fraccionamiento en la contratacion de bienes, servicios y la ejecucion de obras
con el objeto de evitar el tipo proceso de seleccién que corresponda, segin la
necesidad anual, o de evadir a aplicacion de la normativa de contrataciones del
estado para dar lugar a contrataciones menores a tres (03) UIT.

8.4 Para todo lo no previsto en la presente Directiva sera de aplicacion lo dispuesto
en el Cadigo Civil, supletoriamente la Ley de Contrataciones de Estado y su
Reglamento y demas normas generales y especificas que resulten aplicables.

8.5 La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion.

8.6 La presente Directiva regulara igualmente lo establecido en el inciso a)
del articulo 5° de la Ley N° 30225 “Ley de Contrataciones del Estado”, una
vez entrada en vigencia.

DE LAS LIMITACIONES Y PROHIBICIONES

Queda terminantemente prohibido que el Area Usuaria proceda directamente a la
adquisicidon de bienes y servicios bajo responsabilidad. El Proyecte Especial no
asumira gaslos contraidos o efectuados por otras Oficinas distintas a la Unidad de
Logistica.

10. GLOSARIO:
- Area Usuaria:
Oficinas, cuyas necesidades requieren ser atendidas con determinada
contratacion.

e Area Técnica:
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Dependencia que, por su organizacién o personal calificado, cuenta con
capacidad de formular, revisar o dar conformidad a especificaciones técnicas
y/o términos de referencia de bienes y/o servicios a contratar.

+ Contratacion:
Es la accion que debe realizar el Proyecto Especial a través de la Oficina de
Administracion, para proveerse de bienes y/o servicios, asumiendo el pago
del precio o de la retribucion correspondiente con fondos publicos y demas
obligaciones derivadas de su condicién como contratante.

« Contratista:
Persona natural o juridica con la que se contrata la enirega de bienes o
prestacion de servicios. También llamado Proveedor.

e Especificaciones Técnicas:
Descripcion de las caracleristicas fundamentales de los bienes y/o servicios
a contratar.

+ Organo Encargado de la Contrataciones:
Segin la organizacion interna del Proyecto Especial, es la Unidad de
Logistica quien realiza las actividades relativas a la gestion de
abastecimiento.

¢ Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia:
Descripcion de las caracteristicas técnicas y de las condiciones en que se
ejecutara la adquisicion de un bien, prestacién de servicios o de consultoria.

. FORMATOS:

ANEXO N° 01 FORMATO REQUERIMIENTQ DE BIENES Y/O SERVICIOS
ANEXO N° 02 FORMATO DE SOLICITUD DE COTIZACION

ANEXO N° 03 FORMATO PRESENTACION DE OFERTA ECONOMICA
ANEXO N° 04 FORMATO DE CARTA DE AUTORIZACION DE PAGO EN CCI
ANEXO N° 05 FORMATO DE DECLARACION JURADA DEL POSTOR
ANEXO N° 06 FORMATO DE CUADRO COMPARATIVO

ANEXO N° 07 FORMATO DE SOLICITUD DE CERTIFICACION
PRESUPUESTAL

ANEXO N° 08 FORMATO DE CONFORMIDAD DE SERVICIO
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[ANEXO N° 1- FORMATO REQUERIMIENTO DE BIENES YO SERVICIOS
REQUERIMIENTO N ........... -2015MINEDU/PEJP2019

1. AREA USUARIA:

A. BIENES:

2 UNIDAD | . ;
ITEM DESCRIPCION NEDIDAD CANTID_AD—!

11



B. SERVICIO:

DESCRIPCION DEL SERVICIO

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

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

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

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

9. CONFORMIDAD DEL BIEN Y/O SERVICIO, PRESENTACION DE INFORME SEGUN
CORRESPONDA

""" FRMA Y SELLO
AREA USUARIA

|2



[ANEXO N° 2 FORMATO DE SOLICITUD DE COTIZACION]
SOLICITUD DE COTIZACION N° ........-2015-MINEDU/PEJP2019

SENORES ! o T T e R S JRUCN®:

DIRECCION B S R e e B S R i T e S
Presente.-

ASUNTO : e R A s A AR S A St s s e g B

REF.

Es grato de dirigirnos a usled, con |a finalidad de solicitar la cotizacion para determinar el estudio de
posibilidades de mercados, precio referencial, asi como fas especificaciones y terminos de referencia
definitivos que ofrece el mercado.

Caractenisticas Técnicas del Bien y/o Servicio a adquirr o contratar:

SNOAD COSTO
N° | cANTIDAD | DE DESCRIPCION MARCA | MODELO TOTAL
UNTARIO
MEDIDA
TOTAL Sl

Los precios colizados por los proveedores deberan incluir todos los tributos, seguros, transporle, asi
como cualquier olra concepto que le sea aplicable y que pueda incidir en el valor del bien a adquifir o
servicio a contralar.

Indicar:

Plazo de ejecucion

Garantia L e e

Procedencia

Vigencia de Cofizacion

Forma de Pago

Teléfonode contacto  ©....ooceeeeiinnniinn, , Correo Electronico: .......ccooevvvvvviiiinnnin

Enviar su colizacion al stguiente correo efectronico

Sin otro en particular, quedo de usted

Alentamente,

Oficina de Administracion

I3




JANEXO N° 3 FORMATO PRESENTAGION DE OFERTA ECONOMICA]

COTIZACION Y/O PROFORMA
(CONSULTORIA, LOCACION DE SERVICIOS, OTROS)

Seiores
PROYECTO ESPECIAL JUEGOS PANAMERICANOS 2019
Presente.-

Es grato dirigirme a ustedes, para ser de su conocimiento que, de acuerdo a los términos de
referencia solicitados por su Entidad, remitimos nuestra propuesta economica, segun el siguiente
defalle;

UNIDAD COSTO
N® | CANTIDAD DE DESCRIPCION MARCA | MODELO TOTAL
UNITARIO
MEDIDA
!
l
TOTAL S/,

La propuesta econdmica incluye todos los tributos, seguros, transportes, asi como cualquier olro
concepto que le sea aplicable y que pueda tener incidencia sobre el costo de la prestacion.

INDICAR:

Garantia del Bien Ofertado: ..............
Vigenciade laoferta: .........ccoeeeeeiiies
Teléfano de contacto: ........cvvvvvuenenn..., Comreo Electronico: ...,

Forma de pago: contra enirega y previa conformidad de acuerdo a los procedimientos
administrativos de la Entidad.

Fecha: ..o

Firma del proveedor, o de su representante legal

1.La presentacién de su proforma debe ser en hojas membretadas de su empresa, los mismos que debe
contener, su niimero de RUC, Direccién, Teléfono de contacto, correo electronico, y debidamente firmado

NOTAS:
por su representada,

4



JANEXO N° 4 FORMATO DE CARTA DE AUTORIZACION DE PAGO EN CCl|

CARTA AUTORIZACION
{PARA EL PAGO CON ABONOS EN LA CUENTA BANCARIA DEL PROVEEDOR)

Lima,

Sefiores:
PROYECTO ESPECIAL JUEG(QS PANAMERICANOS 2019

Presente
Asunto: Autorizacién para el pago con abonos en cuenta

Por medio de la presente, comunico a Ud. que el nitmero del Codigo de Cuenta Interbancario (CCI)
de la empresa que represento 85 l.............cocicieeieiinniii e, @Qradeciéndole se
sirva (Indicar el CCl asi como el nombre o razon social del proveedor titular de la cuenta) dispener
lo conveniente para que los pagos a nombre de mi representada sean abonados en la cuenta que

corresponde al indicado CClen el BaNCO...........ccisiinisissten e

Asimismo, dejo constancia que la factura a ser emitida por mi representada, una vez cumplida o
atendida la correspondiente Orden de Compra y/o de Servicio o las presiaciones en bienes y/o
servicios materia del contrato quedara cancelada para todos sus efectos mediante la sola
acreditacion del importe de |a referida factura a favor de la cuenta en la entidad bancaria a que se

refiere el primer pamafo de la presente.

Atentamente,

Firma del proveedor, o de su representante legal

&



JANEXO N° 5 FORMATO DE DECLARACION JURADA DEL POSTOR]

DECLARACION JURADA DEL POSTOR
(CONSULTORIA, LOCACION DE SERVICIOS, OTROS)

Seiiores
PROYECTO ESPECIAL JUEGOS PANAMERICANOS 2019
Presente.-

En calidad de postor, luego de haber examinado los documentos de la contratacion de la
referencia, proporcionados por la Entidad y conocer lodas las condiciones existentes, DECLARO
BAJO JURAMENTO:

1.

Cumplir con los requisitos y condiciones establecidas en las especificaciones técnicas ylo
término de referencia de la presente confratacion.

No tener impedimento para contratar con el estado.

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

Ser responsable de la veracidad de la documentacién e informacion presentada para los
efectos.

Comprometerme a mantener mi oferta durante el proceso y a suscribir contrato, de
contratacion, de ser el caso o recibir la orden de compra y/o servicio, en caso de resultar
favorecido.

Conocer las sanciones contenidas en la Ley N° 27444 Ley del Pracedimiento
Administrativo General.

Fecha: ....coocoevciiiiien e,

Firma del proveedor, o de su representante legal

A
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[ANEXO N° 7 FORMATO DE SOLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPUESTAL]

SOLICITUD DE CERTIFICACION PTAL N° ........-2015-MINEDU/PEJP2019

1 FECHA DE EMISION
DEL FORMATO
2 DEPENDENCIA A LA QUE
SE DIRIGE EL PEDIDO
3 DEPENDENCIA QUE
SOLICITA EL PEDIDO
4 OBJETOY ™
DENOMINACIONDELA  |OBJIETO DE’A cmm'
CONTRATACION
5 OBJETODELA Emision de |a certificacion presupuestal para .............c.
SOLKCImuD
§ VALOR REFERENCIAL MONEDA Nuevos Soles MONTO REQUERIDO
7 [TIPO DE PROCESO DE SELECCION
L.P ADP. Adjudicacion de
CP. ADS, Menor Cuantia
[EN CASO DE CORRESPONDER A UNA EXONERA CION DE PROCESO DE SELECCION O UNA CONTRATACION MENOR O IGUAL
A 3UIT, DEBERA MARCARSE:
Exoneracion | | CONTRATACION MENOR O IGUAL A 3UIT |
8 DEPENDENGIA USUARIA | |
| 9 NUMERO DE REFERENCIA EN PAC _|
[10{PLAZO DE EJECUCION DELA PRESTACION | dias calendario |
11 REGISTRO DE LA SOLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPESTAL BN EL SIAF - MODULO ADMINISTRATIVO
N° CERTIRCADO SIAF FECHA:
N° DOCUMENTO | FECHA: | F.F. |
JUSTIACACION
S. FUNC. ESP. GASTO IMPORTE S.FUNC.| ESP.GASTO IMPORTE
MONTOQ TOTAL DE SOLICITUD DE CERTIFICACION SOLICITADO
12
NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO COMPETENTE DEL ORGANO ENCARGADO DELAS CONTRATACIONES
IMPORTANTE:
Aclo de administracion, cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario disponible y libre de afectacion,
para compromaler un gasto con carge al presupuesto institucional autorizado para el afo fiscal respectivo, previo cumrplimiento de
las disposiciones legales vigenles que regulen el objelo materia del compromiso. Dicha certificacién implica la reserva del crédito
presupuestario, hasla el perfeccionamiento del compromiso y fa realizacién del correspondiente registro presupuestario, de
acuerdo a lo establecido en Numeral 77.1 y 77.2 del articule 77 del T.U.O. de la Ley N° 28411 - Ley General del Sislema Nacional de
Prasupuesto




[ANEXO N° 8 FORMATO DE CONFORMIDAD DE SERVICIO

CONFORMIDAD DE SERVICIO

AREA
USUARIA

ORDEN DE SERVICIO N°

PROVEEDOR:

N°DER.U.C.:

INFORME DE EJECUCION DEL SERVICIO:

El servicio deriva de una:

Orden de Servicio N° O Contrato N°
2. Se eje_cuté por el proveedor cumpliendo tolalmente con los Términos de Referencia
requeridos: . l:lNO I:l
3. Se cumplio con el plazo establecido: Si No

4. Periodo o fecha en que se ejecutd:

5. Se encuentra CONFORME con el servicio: Si I:I No D

Detalle del servicio realizado:

Fecha, ! /

Firma y Sello del Funcionario
Responsable del area usuaria

' NOTAS:

2.Para mayor sustento podrin adjuntar, Informes o documentacion adicional que corroboren el servicio
realizado, asi mismo el drea usuaria es responsable de Iz ejecucion del servicio.
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