RESOLUCION DE PRESIDENCIA N° 244 -2011-CONCYTEC-P
Lima, 24 de agostode 2011

VISTO, el Informe N° 123-2011-CONCYTEC-OPP por el que la Jefa de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite la propuesta de “Directiva de
Contrataciones de Bienes y Servicios iguales o inferiores a TRES (03) Unidades
Impositivas Tributarias”

CONSIDERANDO:

Que, mediante Memorandum N°¢ 942-2011-CONCYTEC-OGA, la Oficina
General de Administracion solicita la aprobacion de la “Directiva de Contrataciones
de Bienes y Servicios iguales o inferiores a TRES (03) Unidades Impositivas
Tributarias” relacionada al procedimiento de las adquisiciones de bienes y servicios
directamente hasta el limite establecido por la Ley de Contrataciones aprobada por
Decreto Legislativo N° 1017 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°
184-2008-EF, respectivamente;

Que, de acuerdo al articulo 21° del Decreto Supremo N° 029-2007-ED, la

Oficina de Planeamiento y Presupuesto tiene entre sus funciones el normar,

g&e@\, conducir, coordinar, disefiar, redisefiar y evaluar los procesos de racionalizacion

del CONCYTEC en los aspectos relacionados con la organizacién, funciones y

procedimientos institucionales que contribuyan a mejorar la calidad de sus
- Bervicios;

! Que, siendo necesario contar con procedimientos estandar para la
~===" adquisicion directa de los bienes y servicios iguales o menores a 3 Unidades
Impositivas Tributarias (UIT), aplicando criterios de eficiencia y eficacia para el
mplimiento de los fines y metas institucionales;

T, }%\ Con el visado, de la Jefa de la Oficina General de Administracion, de la Jefa
4 deila Oficina de Planeamiento y Presupuesto, del Jefe de la Oficina de Asesoria

En uso de las facultades conferidas por la Ley N° 28613, asi como por el
Decreto Supremo N° 029-2007-ED;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 007-2011-CONCYTEC-
GA denominada “Directiva de Contrataciones de Bienes y Servicios iguales o
feriores a TRES (03) Unidades Impositivas Tributarias”, la que consta de once
1) paginas incluyendo los anexos v,

ARTICULO SEGUNDO.- REMITIR la presente resolucién y sus anexos al

REGISTRESE, COMUNIQUES

LD I i
: } ~Ing.




DIRECTIVA N°¢ (07-2011-CONCYTEC-OGA

DIRECTIVA DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS IGUALES O
INFERIORES A TRES (03) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS

1. FINALIDAD

Establecer los procedimientos que permitan atender de manera oportuna los
requerimientos de bienes y servicios que requieran los diferentes organos
del Consejo Nacional de Ciencia Tecnolegia e Innovacidon Tecnolégica -
CONCYTEC por montos de hasta 3 UIT.

2. BASE LEGAL

a. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto — Ley N© 28411,

b. Decreto Legislativo N© 1017, aprueba la Ley de Contrataciones del
Estado.

c. Decreto Supremo N° 184-2008-EF, aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

d. Ley del Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444

3. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién obligatoria de todos los 6rganos del
Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnolégica, siendo
responsable de su ejecucion la Oficina General de Administracion a través de!
Area de Abastecimientos.

4. PISPOSICIONES GENERALES

4.1. Las contrataciones por montos iguales o inferiores a 3UIT son aquellas
T adquisiciones no programables en el PAAC, gue se realizan mediante
' acciones directas no encontrandose sujetas al cumplimiento de los
requisitos de la Ley de Contrataciones del Estado. {(Art. N° 3, numeral
3.3, literal h del Decreto Legislativo N° 1017).
4.2. Los organos usuarios del CONCYTEC en ningln caso podran optar por
este procedimiento de contratacion de bienes y servicios; para evitar la
7z realizacién de los procesos de seleccién sefialados en la Ley de
Contrataciones del Estado.
4.4, La adquisicion de bienes o contratacion de servicios por montos de
hasta 1 UIT, podran ejecutarse con sélo una cotizacion siempre y
cuando el proveedor satisfaga los requerimientos y especificaciones
técnicas solicitadas por el érgano usuario.
La adquisicion de bienes o contratacion de servicios por un monto
mayor a 1 UIT hasta 3 UIT, debera contar con dos cotizaciones como
minimo, que satisfagan las especificaciones técnicas solicitadas por el
organo usuario, debiéndose tener en cuenta en este caso la
oportunidad de atencion.

4
-

2. o

Y




5.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1. PROCEDIMIENTO PARA LAS CONTRATACIONES IGUALES O
INFERIORES A TRES (03) UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS

5.1.1. PRESENTACION DE REQUERIMIENTO

a.

E! requerimiento sera elaborado por el 6rgano usuario,
siendo éste el encargado de definir con precision los
Términos de Referencia y/o especificaciones técnicas del
bien y/o servicio a contratar. (Anexo N°¢ 1}

Los requerimientos adjuntando el Certificado de Crédito
Presupuestario deben ser presentados a la Oficina General
de Administracién y seran derivados al érgano encargado
de las contrataciones para la indagacién de precios ©
estudio de posibilidades que ofrece el mercado, que
finalmente determinara el tipo de proceso y el expediente
de contratacion para estos fines.

No se admitira requerimientos parciales o enmendados, ni
requerimientos para la regularizacion de adquisiciones o
contrataciones.

COTIZACIONES

a.

Con la formalizacién del requerimiento se ejecutara la
indagacion de precios o el estudio de posibilidades que
ofrece el mercado con lo cual empieza el proceso de
contratacion de bienes y servicios cuyo valor referencial es
igual o menor a tres (03) Unidades Impositivas
Tributarias.

El Area de Abastecimientos asignara la respectiva
numeracién que corresponda como Adjudicacién sin
Proceso.

Emitird el “Cuadro Resumen de Cotizaciones” utilizando el
formato establecido en el Anexo NO 2 de la presente
Directiva, donde aplicar el procedimiento para Ia
determinacion del valor referencial.

Podra solicitar a los érganos usuarios de ser necesario la
opinién técnica sobre las cotizaciones recibidas por parte
de los proveedores en forma previa a la contratacion.

En el caso de servicios de consultoria se solicitard a los
proveedores seleccionados que adjunten los siguientes
documentos:

- Curricular Vitae documentado.

- Declaracion Jurada de no contar con impedimento para
contratar con el estado. (Ver Anexo N© 3)

- La Oferta Econdmica. (Ver Anexo N° 4)

- Declaracién Jurada de conocer y someterse a los
términos de referencia y plazos que se indican.

- Cddigo de Cuenta Interbancaria, de corresponder. (Ver
Anexo N° 5)



5.1.2,

5.1.3.

5.1.4.

REQUERIMIENTO DE LA CERTIFICACION DE CREDITO
PRESUPUESTAL

Este se realizara de acuerdo a lo establecido en la Directiva N©
003-Directiva ejecucién del presupuestal institucionat 2011

EXPEDIENTE DE CONTRATACION

a.

El expediente de contratacién numerado por el Area de
Abastecimientos, contendra lo siguiente:

- especificaciones técnicas y/o términos de referencia,

- cuadro de cotizaciones

- certificado de crédito presupuestal

El expediente debidamente foliado serd elevado a la
Oficina General de Administracién para su aprobacién, que
posteriormente lo remitira al Area de Abastecimientos para
que continie con el tramite de contrataciéon vy/o
adquisicion.

DE LA EMISION DE LA ORDEN DE COMPRA O DE
SERVICIO

El Area de Abastecimientos elaboraréd la orden de compra
y/o de servicios en cualquiera de los casos sefialados, cuyo
sustento es el expediente de contratacion debidamente
aprobado.

La Orden de Compra y/o Servicios deberd contener en

forma expresa lo siguiente:

- Las especificaciones técnicas de ios bienes

- Los términos de referencia de los servicios

- La fecha de entrega y otros que se considere
necesarios para su atencion,

- Monto de la contratacion, incluido impuestos.

- Lugary plazo de entrega.

- 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 Cédigo de cuenta Interbancaria (CCI)

La Orden de Compra o de Servicio sera suscrita por el

Profesional de Adquisiciones y el Responsable del Area de

Abastecimientos y aprobada por la Oficina General de

Administracion para realizar el compromiso,

Una vez comprometida la orden compra o de servicios, se

comunicard al érgano usuario el inicio del servicio.

El Area de Abastecimiento remitird al proveedor la Orden

de Compra o Servicio a través de cualquiera de los

siguientes medios:

- Via correo electrénico debera obtener la constancia de
recepcién por parte del proveedor.

- Via fax debera obtener la conformidad del envio en
sefal de aceptacién.

- Mediante carta de la Oficina General de Administracion.
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5.1.5. CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

a. El Area de Abastecimiento gestionara ante el 6rgano
usuario 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 Remisién de ser el caso.

- Otros documentos referidos a la atencién, de ser el
caso.

b. El érgano usuario en un plazo no mayor de dos (02) dias
habiles de recibida la documentacidn antes sefalada,
emitira fa conformidad de la prestacion mediante el
formato del Anexoc NO 6 con lo cual se acreditard la
atencion del bien, servicio, obra o consultoria contratado.

5.1.6. DEL DEVENGADO Y PAGADO

a. El Area de Abastecimiento y Servicios remitird al Area de
Contabilidad la siguiente informacién, con la cual se dara
por concluido e! proceso de contratacion de bienes vy
servicios por montos iguaies o inferiores a 3 UIT:

- Copia del Requerimiento (Anexo N° 1)

- Original de la Orden de compra o de Servicio.

- Guia de Remisidn

- Original del Comprobante de Pago.

- Original del formato de conformidad (Anexo N° 6)

- Copia del documento de suspension de retenciones de
impuestos

- Recibos por honorarios o factura segtin corresponda

- Otros documentos referidos a la atencién, de ser el
caso.

- Notas de credito o notas de debito y el importe de la
penalidad por mora en la ejecucién de la prestacion,
de corresponder.

b. Una vez devengado el expediente de con_tratacién y orden
de compra o de servicio, se remite al Area de Tesoreria
para la verificacién del calendario de pagos y sus
correspondientes registros, formulandose el cheque o la
disposicién de pago via Internet.

¢. Los pagos con cheque se efectuarédn en la Tesoreria del
CONCYTEC y via mail en sus Cuentas Corrientes
Iinterbancarias proporcionado por el proveedor al momento
de que se apruebe la cotizacion.

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

5.2. EN CASO DE INCUMPLIMIENTO POR PARTE DEL PROVEEDOR

a. En caso el proveedor incumpia las condiciones de entrega del bien o
de prestacién del servicio, se le requerira mediante carta simpte
suscrita, el cumplimiento de sus obligaciones, en caso de persistir el
incumplimiento, se dispondra la anulacién de la Orden de compra u
Orden de Servicio, en tal sentido, de corresponder se podrd llamar



6. FORMATOS

ANEXO N° 01
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’}L\ANEXO NO 02

ANEXO N° 03
ANEXO N© 04
ANEXO N© 05

ANEXO NO 06

al proveedor que ocupo el segundo lugar de acuerdo al cuadro
comparativo.

El incumplimiento del proveedor por la demora en la entrega del
bien y/o prestacién del servicio ocasionard la aplicacién de una
penalidad no mayor al 5% del monto contractual calculada en base
al plazo requerido, dicha penalidad deberd ser consignada en los
términos de referencia, especificaciones técnicas y en la Orden de
Compra o de Servicio a emitirse,

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad
CONCYTEC, resolverd la Orden de Compra o Servicios, parcial o
totalmente por incumplimiento, mediante la remision de una carta
simple por aquel que suscribio la Orden de Compra u Orden de
Servicio.

“REQUERIMIENTOS DE CONTRATACIONES MENORES O
IGUALES A 3 UIT" (PARA CONTRATACIONES DE BIENES Y/O
SERVICIOS)

*CUADRO RESUMEN DE COTIZACIONES PARA
CONTRATACIONES MENORES O IGUALES A 3 UIT” (VALIDO
PARA CONTRATACIONES MAYORES A 1 UIT)

“"DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR"

“CARTA DE OFERTA ECONOMICA DEL PROVEEDOR”

“CARTA AUTORIZACION” (PARA ABONO EN CUENTA
BANCARIA)

“CONFORMIDAD DE SERVICIO”
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ANEXO Ne 1

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE CONTRATACIONES MENORES O IGUALES A 3 UIT
{PARA CONTRATACIONES DE BIENES Y/O SERVICIOS)

REQUERIMIENTO DE BIENES / SERVICIOS N2 ......oocovvvvsirenss

DIA MES ANO

AREA USUARIA:

OBJETIVO DE LA CONTRATACION:

JUSTIFICACION DEL REQUERIMIENTO:
FINALIDAD:

ACTIVIDADES A REALIZAR (servicios) O CARACTERISTICAS TECNICAS {bienes)
ENTREGABLES (Bienes y servicios):

PLAZO DE EJECUCION:

VALOR ESTIMADO DE LA CONTRATACION:
FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

MODALIDAD DE PAGO:

RESPONSABLES DE COORDINACION DEL PROCESO

RESPONSABLE DE DAR CONFORMIDAD A LA PRESTACION

Firma y sello/Area Usuaria Firma y sello/OGA



ANEXO N©° 02

“CUADRO RESUMEN DE COTIZACIONES PARA CONTRATACIONES MENORES
O IGUALES A 3 UIT”

(VALIDO EXCLUSIVAMENTE PARA CONTRATACIONES MAYORES A 1 UIT)
I.- AREA USUARIA/ RESPONSABLE
I1.- SINTESIS DE LA CONTRATACION

III.- DETERMINACION DEL PROVEEDOR

EVALUACION EMPRESA 1 EMPRESA 2 EMPRESA 3
(OPCIONAL)

MONTO COTIZADO

OTROS

5\ IMONTO
'DETERMINANDO

IV.- MONEDA DE CONTRATACION

PERSONAL DE ABASTECIMIENTOS
FIRMA Y SELLO




ANEXO N° 03

“DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR"”

SENORES
CONCYTEC
Presente.-

Referencia; ASP N°.......2011-CONCYTEC-OGA-ABAST.
De mi/nuestra consideracion:

En calidad de postor, luego de haber examinado los documentos del proceso de la

referencia proporcionados por la Entidad y conocer todas las condiciones existentes.
DECLARO BAJO JURAMENTO:

1.- Cumplir con los requisitos y condiciones establecidas en los Términos de
Referencia de la presente contratacion.

2. No tengo impedimento para participar en el presente proceso para contratar
con el Estado.

3.- Conozco, acepto y me someto a las condiciones y procedimientos del presente
proceso.

Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento
para efectos del presente proceso.

Me comprometo a mantener mi oferta durante el proceso y a suscribir el
contrato o recibir la orden de compra / servicio, en caso de resultar adjudicado.

6.- Conozco las sanciones contenidas en la Ley N© 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General.

T
SN B

S

Nombres apellidos.......ccccivviiecie e

Firma y rubrica

""""--";_-Ra\zén Social de la Empresa.
y l-'(;‘/4




ANEXO N° 04

“CARTA DE OFERTA ECONOMICA DEIl PROVEEDOR"

SENORES
CONCYTEC
PRESENTE.-

REFERENCIA: ASP N° 0.......-2011-CONCYTEC-OGA-ABAST.
ES grato dirigirme a ustedes, para hacer de su conocimiento que de acuerdo con el

monto referencial del presente proceso y los términos de referencia, mi propuesta
econdmica es la siguiente:

CONCEPTO PRECIO VALOR
UNITARIO TOTAL
s/ (s/.)

propuesta economica incluye todos los tributos, segquros, transportes,

Firma y sello del Representante Legal

HAL pp

Nombre / Razén Social del postor

—
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A
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ANEXO N° 05
“CARTA AUTORIZACION”

(PARA ABONOS EN CUENTA BANCARIA)

Lima............

Sefores
CONCYTEC
Presente.-

Asunto: Autorizacion para el pago con abonos en cuenta.

Por medio de la presente, comunico a ustedes, el nimero de la Cuenta Corriente
en Moneda Nacional N2, ..o s ey €1
Codigo de Cuenta Interbancaria (CCI) Ne
A nombre de
e o [-To 1) { Lot To Lo o)
RUC N? ..ccsnaannasansesandgradeciéndole se sirva disponer lo conveniente
para que los pagos a nombre del suscritc sean abonados en la cuenta que
corresponde al indicado CCI en el BanCo....cociveveiiniic e

Asimismo, dejo constancia que el documento emitido, una vez cumplida o atendida
ta correspondiente Orden de Compra y/o de Servicio ¢ las prestaciones en bienes
y/o servicios materia del contrate quedara cancelado para todos sus efectos
mediante |a sola acreditacion del importe referido comprobante de pago a favor de
/}ﬁﬁi&cuenta en la entidad bancaria a que se refiere el primer parrafo de la presente.

Firma y sello del Representante Legal

Nombre/Razdén Social del Postor
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ANEXO N° 06

“INFORME DE CONFORMIDAD"

(A SER LLENADO POR EL AREA QUE OTORGA LA CONFORMIDAD PREVIA AL PAGO)

DIA MES ANO

DOMICILIO LEGAL ...ttt

DOCUMENTO FUENTE

FECHA DE ENTREGA DE LA ORDEN

FECHA DE RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO

DETALLE DE LAS CARACTERISTICAS O TERMINOS
DE REFERENCIA DEL REQUERIMIENTO
SOLUICITADO

DETALLE DEL BIEN O SERVICIO PRESTADO

[BLMACEN:

[}
10‘

ANTIDAD v veos oo eeeee e ee e eereeee
YFECHA DE ENTREGA

FIRMA DEL ALMACEN CENTRAL

4‘, ~l§N CASO DE BIENES- CONFORMIDAD EXPRESADA SOBRE EL NUMERO DE BIENES INGRESADOS AL

OBSERVACIONES

APELLIDOS /S .
/ ..

DEL USUARIO
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