R ES COPIA A CADA

ING. JORGE ERTO ZAPATA GALLO
r General (e)
Oficina eral de Administracién
MINISTERIQ DE ECONOMIA Y FINANZAS

Lima, 10 de agosto de 2015 N° 300-2015-EF/43.01

CONSIDERANDO:

Que, la Ley de Contrataciones del Estado, aprobada por Decreto
Legislativo N° 1017, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 184-2008-
EF, establecen disposiciones y lineamientos que deben observar las Entidades del
Sector Publico en los procesos de contrataciones de bienes, servicios u obras y
regulan las obligaciones y derechos que se derivan de los mismos;

V7 Que, el literal i) del numeral 3.3 del articulo 3 de la Ley de
/ jContrataciones del Estado, establece que la referida norma no es de aplicacion a la
/ contrataciones cuyos montos, sean iguales o inferiores a tres (03) Unidades
Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la transaccion, lo cual no enerva la
responsabilidad de la Entidad de salvaguardar el uso de los recursos publicos de
conformidad con los principios de moralidad y eficiencia. Este supuesto no es aplicable
. a las contrataciones de bienes y servicios incluidos en el Catalogo de Convenios
‘»’@\\Marco, conforme lo establece el reglamento;

-

k73]
é_ Que, el Organo de Control Institucional, a través del Informe N° 002-
£2013-2-0001, que contiene los resultados del “Memorando de Control Interno del
‘Examen Especial a los procesos de seleccion y ejecucion contractual de los servicios
de consultorias — Oficina de Abastecimiento de la OGARH- MEF, Periodo: 01 Enero al
31de Diciembre 2012”, recomienda que “la Oficina de Abastecimiento, proponga a la
Oficina General de Administracién en el mas breve plazo, para su revision y
aprobacién, un documento normativo interno que contenga las disposiciones y/o
lineamientos que regulen los procesos de contrataciones directas de Servicios (tanto
>~ para consultorias como para servicios generales) y de Bienes, de aplicacion y
{ f‘%,“ fr}.‘cumpﬁmiento obligatorio para el personal de la Oficina de Abastecimiento y de-cada
DIREGTORE %bnfdad organica que interviene directa o indirectamente en los referidos procesos de
£jcontratacion; lo que permitira salvaguardar el uso de los recursos publicos de
conformidad con los principios de moralidad 'y eficiencia sefialados en el articulo 4 de
la Ley de Contrataciones del Estado, de aplicacion para las contrataciones iguales o
menores a tres (03) Unidades Impositivas Tributarias, de acuerdo a lo establecido en
el literal i), del numeral 3.3 del articulo 3 de la citada Ley”;

Que, en aplicacién de la recomendacion efectuada por el Organo de
Control Institucional y en el marco de las disposiciones contenidas en la Ley de
Contrataciones del Estado, aprobada por Decreto legislativo N° 1017, la Oficina
““General de Administracion, con opinion favorable de la Oficina General de
);?F’}Ianificacién y Presupuesto, propone el proyecto de ‘“Lineamientos para las

/ “dontrataciones de bienes y servicios realizadas por el Organo Encargado de las




Unidades Impositivas Tributarias’;

Que, el literal b) del articulo 58 del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 117-2014-EF, sefiala como una de las funciones de la Oficina General de
Administracion, proponer y aprobar Directivas y normas internas de aplicacion en el
ambito institucional relacionadas con los Sistemas Administrativos de Gestién de
Recursos Humanos, Abastecimiento, Contabilidad y Tesoreria; asi como, las acciones
relativas al Control Patrimonial; vy,

De conformidad con lo establecido en el Reglamento de Organizacion y
@Eﬁﬁﬁ&. Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado mediante Decreto
b Fz\ Supremo N° 117-2014-EF;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar “Lineamientos para las contrataciones de
bienes y servicios realizadas por el Organo Encargado de las Contrataciones del
Ministerio de Economia y Finanzas, iguales o menores a tres (03) Unidades
Impositivas Tributarias”, que como anexo forman parte integrante de la presente
Resolucién.

}‘f ARTICULO 2°.- Publicar la presente Resolucion Directoral en el Portal
¥ / Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas (www.mef.gob.pe), en la intranet
R del Ministerio de Economia y Finanzas y disponer su difusién a todo el personal del

MEF mediante correo electrénico.

Registrese y Comuniquese.
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JORGE ALBERTO ZAPATA GALLO
?@ecmr General ()
Dficinfx General de Administracion
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LINEAMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS
REALIZADAS POR EL ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES DEL
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS, IGUALES O MENORES A TRES (03)
UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS

1.

OBJETO

Establecer disposiciones y lineamientos que regulen los procesos de contratacion
iguales o menores a tres (03) Unidades Impositivas Tributarias, de bienes y
servicios, a fin de asegurar la adecuada atencién de los requerimientos de las areas
usuarias del Ministerio de Economia y Finanzas.

BASE LEGAL

2.1. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

2.2. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

2.3. Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica y sus
modificatorias.

2.4. Decreto Legislativo N° 295, Promulgan el Codigo Civil aprobado por la
Comision Revisora creada por la Ley N° 23403.

2.5. Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y sus
modificatorias.

2.6. Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N°
1017, que aprobd la Ley de Contrataciones del Estado, y sus modificatorias.

2.7. Decreto Supremo N° 117-2014-EF, Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Economia y Finanzas vigente.

2.8. Resolucion Directoral N° 424-2012-EF/43.01, Aprueban la Directiva
N° 015-2012-EF/43.03, sobre “Formulacion de Especificaciones Técnicas
para la Contratacion de Bienes y Términos de Referencia para la Contratacién
de Servicios y Consultoria en General en el Ministerio de Economia y
Finanzas”.

2.9. Resolucion N° 292-2012-OSCE/PRE, Aprueban Directiva N° 017-2012-
OSCE/CD sobre Convenio Marco.

2.10. Resolucion Directoral N° 391-2006-EF/43.01, aprueba el Manual Normativo
de Proceso de Ejecucion del Gasto del Pliego 009 - Ministerio de Economia y
Finanzas.

ALCANCE

Las disposiciones del presente documento normativo son de aplicacién obligatoria
por el personal de la Oficina de Abastecimiento y de cada area del Ministerio de
Economia y Finanzas, que participa e interviene directa o indirectamente en los
procesos de contrataciéon iguales o menores a tres (03) Unidades Impositivas
Tributarias, de bienes y servicios.

DISPOSICIONES GENERALES
4.1. Definiciones

41.1. Para efecto de la aplicacién del presente lineamiento, debe
entenderse por:



a) Area usuaria. Organo o unidad organica del Ministerio de Economia

y Finanzas, que requiere la contratacion de bienes y servicios, para
la satisfaccion de sus necesidades.

b) Certificacion de Crédito Presupuestario. Acto de administracion,

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 afno
fiscal respectivo, el cual es registrado en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-SP).

c) Compromiso. Acto mediante el cual se acuerda, luego del

cumplimiento de los tramites legalmente establecidos, la realizacion
de gastos previamente aprobados, por un importe determinado o
determinable, que afectan total o parcialmente los créditos
presupuestarios, en el marco de los presupuestos aprobados y las
modificaciones presupuestarias realizadas. El compromiso se efectua
con posterioridad a la generacion de la obligacion nacida de acuerdo
a Ley, Contrato o Convenio, el cual es registrado en el SIAF-SP.

d) Contrato. Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una

relacion juridica.

e) Expediente de Contratacion. Conjunto de documentos en el que se

f)

encuentran todos los actuados referidos a una determinada
contratacion, desde el requerimiento hasta la culminacién del
contrato, incluyendo la informacion previa referida a las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia, valor
referencial, y disponibilidad presupuestal y su fuente de
financiamiento.

Monto Contratado. Es el monto determinado por la Oficina de
Abastecimiento, mediante indagaciones y que esta referido al objeto
de la contratacion.

g) Orden de Compra. Documento emitido por la Oficina de

Abastecimiento para formalizar la contratacion de los bienes
solicitados por las diferentes areas usuarias del Ministerio de
Economia y Finanzas.

h) Orden de servicio. Documento emitido por la Oficina de

Abastecimiento para formalizar la contratacion de los servicios en
general y consultorias, solicitados por las diferentes areas usuarias
del Ministerio de Economia y Finanzas.

Requerimiento. Necesidad de bienes y/o servicios de las areas
usuarias para que cumpian con las metas y actividades formuladas
en su Plan Operativo Institucional-POl para el ejercicio fiscal
correspondiente.



4.2.

4.3.

4.4,

j) SIGA-ML. Herramienta de ayuda para la gestién de la Oficina de
Abastecimiento; permite administrar, registrar, controlar, elaborar,
revisar y emitir informacion sobre las contrataciones de bienes y
servicios realizados por el Ministerio de Economia y Finanzas en el
marco del cumplimiento de sus metas institucionales.

Agrupamiento de objetos contractuales

Las areas usuarias del Ministerio de Economia y Finanzas deben formular sus
requerimientos propendiendo al agrupamiento de objetos contractuales,
acumulando adecuadamente los bienes y servicios esencialmente similares o
vinculados a la satisfaccién de una misma necesidad, con la finalidad de
incentivar la mejora de precios y la calidad, por la competencia y economia de
escala, asi como simplificar las relaciones contractuales.

Definicion de caracteristicas, condiciones, cantidad y calidad de los
bienes y servicios

El area usuaria debe definir con precision las caracteristicas, condiciones,
cantidad y calidad de los bienes y servicios que requiera para el cumplimiento
de sus funciones, debiendo desarrollar esta actividad de acuerdo a la
normativa vigente sobre la materia.

Las normas técnicas nacionales, emitidas por la Comision competente de
Reglamentos Técnicos y Comerciales del Instituto Nacional de Defensa de la
Competencia y de la Proteccion de la Propiedad Intelectual - INDECOPI,
podran ser tomadas en cuenta para la definicion de los bienes y servicios.

Son obligatorios los requisitos técnicos establecidos en reglamentos
sectoriales dentro del ambito de su aplicacién, siempre y cuando cuenten con
el refrendo del Ministro de Economia y Finanzas de acuerdo a lo dispuesto
por los Decretos Leyes N° 25629 y N° 259009.

Contrataciones exceptuadas de la aplicacion de Ila Ley de
Contrataciones del Estado y de su Reglamento

Las contrataciones cuyos montos, sean iguales o inferiores a tres (3)
Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la transaccién se
encuentran exceptuadas de la aplicaciéon de la Ley de Contrataciones del
Estado y de su Reglamento, lo cual no enerva la responsabilidad de los
funcionarios y servidores publicos del Ministerio de Economia y Finanzas de
salvaguardar el uso de los recursos publicos de conformidad con los
principios de moralidad y eficiencia.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Procedimiento de contratacion:

5.1.1.  La Oficina de Abastecimiento recepciona el requerimiento de bienes
y/o servicios, y verifica su validez, teniendo en consideracién lo
siguiente:



a) Proveido para su atencidon por parte de la Oficina General de
Administracién.

b) Los requerimientos de bienes o servicios, deben contener como
minimo el pedido del Sistema Integrado de Gestion Administrativa
(SIGA) y los términos de referencia o especificaciones técnicas,
visados por el area técnica, en el caso de contratacion de bienes
ylo servicios especializados, precisando sus respectivas
caracteristicas técnicas minimas, en cumplimiento a los
reglamentos y directivas vigentes.

c) En la descripcion de los bienes y servicios a contratar no se hara
referencia a marcas o nombres comerciales, patentes, disefios o
tipos particulares, fabricantes determinados, ni descripcion que
oriente la contratacion de marca, fabricante o tipo de producto
especifico.

5.1.2. El requerimiento que no cumpla con los requisitos anteriormente
detallados es devuelto al area usuaria para su evaluacion vy
reformulacion, de corresponder. De lo contrario, la Oficina de
Abastecimiento, a través del responsable de Adquisiciones asigna el
requerimiento a la persona encargada de la contratacion.

5.1.3. Si el bien requerido se encuentra detallado y contenido en el catalogo
del convenio marco, la persona encargada de la contratacion efectua
la adquisicién en adecuacion a los procedimientos contenidos en las
normas emitidas por el Organismos Supervisor de la Contrataciones
del Estado — OSCE, sobre la materia. Caso contrario, realiza
indagaciones en el mercado a fin de determinar el monto de la
contratacion, para tal efecto, debe solicitar cotizaciones a los
proveedores del rubro mediante correo electronico o cualquier otro
medio, adjuntando la Solicitud de Cotizacién (Anexo N° 1), los
términos de referencia o las especificaciones técnicas y la
Declaracion Jurada del Proveedor (Anexo N° 2), segun corresponda.

5.1.4. Laindagacion del mercado debe considerar los siguientes aspectos y
documentos:

a) La consulta del Registro Unico de Contribuyente de cada
proveedor invitado a cotizar.

b) La verificaciéon del cumplimiento de las cotizaciones, la
documentacion recibida y, de ser necesario, la opinién del area
técnica en el supuesto de bienes y/o servicios especializados, la
cual esta obligada a emitirla, bajo responsabilidad.

c) Debe considerarse como minimo una (01) cotizacion.

d) De ser el caso, el Cuadro Comparativo para determinar el Monto a
Contratar (Anexo N° 03), visado por el personal encargado de las
Contrataciones y el responsable de Adquisiciones.

,
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Las cotizaciones y/o los formatos indicados, deben remitirse a la
Oficina de Abastecimiento mediante correo electrénico o por escrito.
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5.1.8.

5.1.9.

5.1.10.

5.1.11.

51.12.

La persona encargada de la contratacidon genera en el SIGA - ML, un
numero de adquisicién en el Plan Anual de Obtencion (PAO), elabora
la Solicitud de Certificacion de Crédito Presupuestario y entrega el
expediente de contratacién al Especialista en Programacién, quien
debe registrar la informacién del expediente de contratacion en el
SIGA - ML.

E! Especialista de Programacion efectia la transmisién SIGA-
ML/SIAF-SP y genera el numero de certificado SIAF, procede a
devolver el expediente de contratacién y la Solicitud de Certificacion
de Crédito Presupuestario a la persona encargada de la contratacion
con el V°B del Especialista en Programacion.

La Oficina de Abastecimiento, remite a la Oficina General de
Administracion la Solicitud de Certificacién de Crédito Presupuestario
para la firma y derivacion a la Oficina de Finanzas, a fin de emitir la
Certificacion de Crédito Presupuestario, en funciéon al valor de la
contrataciéon y la respectiva Solicitud, debiendo indicar la fuente de
financiamiento, la cadena funcional programatica, el clasificador
presupuestal de gastos y la meta correspondiente.

La Oficina de Abastecimiento, recepciona la Certificacién de Crédito
Presupuestario y la prevision presupuestaria aprobada, de ser el
caso, y, a través del responsable de Adquisiciones, asigna a la
persona encargada de la contratacion, el citado documento.

Para la suscripcion del contrato, la persona encargada de la
contrataciéon elabora el proyecto y lo deriva al Analista en Ejecucion
Contractual para su evaluacién, quien, de considerarlo conforme,
gestiona la suscripcion del mismo por parte del proveedor y el
Director de la Oficina de Abastecimiento.

En caso que el contrato se perfeccione mediante orden de compra u
orden de servicio, la persona encargada de la contratacién genera en
el SIGA - ML la orden de compra u orden de servicio y deriva el
expediente de contratacién al Especialista en Programacion a fin que
éste, previa evaluacioén, efectué el compromiso anual en el SIAF-SP.

Las érdenes de compra u érdenes de servicio, emitidas por la Oficina
de Abastecimiento deben incluir los siguientes aspectos:

a) El objeto de la contratacién.

b) El plazo de ejecucion o de entrega, segun corresponda.

¢) La forma de pago.

d) El nombre del drea que otorga la conformidad.

e) El Cédigo de Cuenta Interbancaria y el banco al que pertenece,
para lo cual debe de recibir previamente una declaracion jurada
suscrita por el proveedor seleccionado.

f) Garantias, de ser el caso.

g) Las penalidades establecidas, de ser el caso.



5.1.13. Para su validez, la orden de servicio u orden de compra debe ser
suscrita por el Director de la Oficina de Abastecimiento, el
responsable de Adquisiciones y la persona encargada de la
contratacién, quien, de ser el caso, notifica la orden de compra u
orden de servicio al proveedor mediante correo electrénico u otro
medio, debiendo remitir copia de la notificacion, mediante correo
electronico, al area usuaria.

5.1.14. La orden de compra debe derivarse al Almacén Central para su
conocimiento y posterior recepcion de los bienes.

RESPONSABILIDADES:

6.1. La Oficina de Abastecimiento es la responsable de asegurar el cumplimiento
de las obligaciones contenidas en el presente documento.

6.2. El coordinador o responsable de Adquisiciones debe supervisar el
cumplimiento de los actos del procedimiento de contratacién regulado en este
documento.

6.3. La Oficina de Abastecimiento, en calidad de érgano encargado de las
contrataciones del Ministerio de Economia y Finanzas, es el competente para
realizar las actividades relativas a la gestion del abastecimiento al interior de
la Entidad, por lo que, esta prohibido que el area usuaria proceda
directamente a la adquisicion de bienes y servicios, bajo responsabilidad,
salvo supuestos habilitantes conforme a ley.

ANEXOS

01. Solicitud de Cotizacion.

02. Declaracion Jurada del Proveedor.

03. Cuadro Comparativo para determinar el Monto a Contratar.




Anexo N° 01

(SOLICITUD DE COTIZACION)

Senor(es);

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

El presente es para solicitar nos remitan una cotizacién/propuesta técnica-econdémica
yoleI g =W otoTal i =) =Yoo ] o o [P S para
el Ministerio de Economia y Finanzas.

Se remite en archivo adjunto los términos de referencia/especificaciones técnicas.

Agradeceremos remitir su cotizacidn/propuesta técnica-econdmica a mas tardar el dia

Quedamos a la espera de su pronta respuesta.

NOTA (EN CASO DE BIENES):

e La cotizacion debera indicar el costo unitario y debera estar firmado.

e El precio debera incluir IGV, todos los tributos, pruebas, trasporte, inspecciones,
asi como cualquier otro concepto que se le sea aplicable y que pueda incidir
sobre el valor del bien; por lo que, se considerara que el precio de cotizacién
remitido incluye los conceptos antes establecidos

e EL CONTRATISTA debera precisar que cumple con integridad los
requerimientos técnicos minimos (términos de referencia o especificaciones
técnicas).

e Si EL CONTRATISTA incurre en retraso injustificado en el plazo de entrega de
los bienes objeto de la orden de compra, EL MINISTERIO le aplicara a EL
CONTRATISTA una penalidad por cada dia de atraso hasta por un monto
equivalente al 10% del monto de la orden de compra.

e La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la
siguiente formula:

Penalidad Diaria = 0.10 x Monto de la orden de compra

F x Plazo en dias de entrega del bien

Donde:
F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias o;
F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.
| e Tanto el monto como el plazo se refieren al monto de la orden de compra que
debié ejecutarse o, en caso que éstos involucraran obligaciones de ejecucion
periddica, a la prestacion parcial que fuera materia de retraso.
¢ Esta penalidad sera deducida de los pagos a cuenta o del pago final.
Cuando liegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, equivalente al diez por
ciento (10%) del monto contratado, EL MINISTERIO podra dejar sin efecto la
orden de compra por incumplimiento del contratista.




) Anexo N° 2
(DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR)

El que se suscribe, [ ], proveedor y/o
Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER PERSONA JURIDICA],
identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE I[DENTIDAD] N°
[CONSIGNAR NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], DECLARO BAJO
JURAMENTO que la siguiente

e informacion se sujeta a la verdad:

> NOMBRE O RAZON SOCIAL
DEL PARTICIPANTE:

> R.U.C. DEL PROVEEDOR:

> DOMICILIO LEGAL:

> NOMBRE DEL CONTACTO

» TELEFONOS / FAX / MOVIL

» E-mail:
> PERSONA AUTORIZADA A

SUSCRIBIR COTIZACIONES

> CARGO DE PERSONA
AUTORIZADA

argo (Gerente General o Representante Legal o Gerente Comercial o Gerente de

4 Ventas)




30 SONIANIL $OTNOD 1dWND 3ND YLHIJO0 V1 HIS ¥Od e

VIIWONCOT VL4340 ¥ONIW V1 53 A VIONINISIY
et NOQIFAOYd T3 ¥Od VAVLNISIWA Y1 $3 FLNIINSANOD SYW VLN340 V1

3LNIINIANOD SYW V.L¥3I0

SYSINDIL SINOIOVDIIO34ST / VIONIHIATY 30 SONIWEIL NOO NITJWNI

€0 N OX3NV

H [75]] yg (nol 8 15]] 45 (A9
efn|oul) 0121AN3S ug|aezijenioy| eAnjou)) | OIOIAYIS ehnjau)) | O1DIANES ohnjau)) | OIOIAYES NQIodI40$3a vaisw | .
LNV
M_%w“ ouejun | 30 OdWIIL n.v_m.%_“ opJojoed | opeun |30 OdWIIL m_m.%“ opeyun |30 OdWaIL n.u_m%“ oMENUn 30 OdWIIL 30 avaiNn S
ovald ojaeld o198id olveid
TIAOW / ONO43 3L
OLOYLNOD
02INON1D3T3 OIUYOT!
Jony [ony Jony n
TI00$ NOZVY
(epucdselon opuEna ;
viS3Ndoyd ¥oraw ESUSIT 0P UQIITIRIUDD EIkd) 7 4003304 | H0G33NQHd . i 8Y1631d0¥ 30 NOIDYIHOANI
0ONOLSIH DIo3Yd - |
:0LS3NdNS3¥d 30 OdlL.|
'¥0d 00VE0EYTE|
“QlEvnsn)
NOIDYH0EYTE 2 |
Va3 : 0830044 T30 OL3r80
} $3vHINID SOLYD 'I|
0Qvo¥3W 30 NQIDYOYANI
$0103¥d 30 OALLY¥YJINOD 0¥AYND
(UVLVILINOD V OLNOIN 13 dVNINYI13d ViVd OAILYVIVdINOD O¥AVvNno)




sl

o

III‘ L 1]

-



