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INTRODUCCION

El Instituto Tecnoldgico de la Produccidn (ITP), es una organizacion de derecho piblico intemo que
forma parte del Sector Publico Nacional, dependiente del Ministerio de la Produccion. Esta
institucion de investigacion tiene por finalidad desarrollar preductos y procesos innovadores que
generen valor con un enfoque de sostenibilidad e implementar servicios de extensién tecnologica,
adaptacion tecnoldgica, investigacion, desarrollo y transferencia tecnolégica; para contribuir a la
mejora de la competitividad del sector productivo, con respeto al consumidor, y en colaboracion con
SUS SOCios estratégicos,

El presente Manual de Procedimientos Administrativos como instrumento de gestion del Area de
Abastecimiento de la Oficina General de Administracidn, como encargada de planificar, programar,
ejecutar, evaluar y controlar los procesos del Sistema de Abastecimiento y sus subsistemas, busca
normar, simplificar y uniformizar los procedimientos de las contrataciones que realice la Entidad,
constituyéndose de esta forma en un soporte técnico para tomar decisiones, bajo los principios de
celeridad, integridad, simplicidad, economia y transparencia.

Tiene como caracteristica central, la integracion de los procesos que sigue un procedimiento por las
diferentes Organos y Unidades Orgdnicas, desde su fase inicial, hasta lograr la contratacion
respectiva, incidiendo en los controles previos. Siendo ademas flexibles, pudiendo actualizarse
periddicamente debido a los cambios tecnolégicos, organizacionales y/o dispesitivos legales.
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DATOS GENERALES

OBJETIVO

Establecer el procedimiento intemo para la contratacion de bienes y servicios requeridos por las
areas usuarias del Instituto Tecnologico de la Produccion de la Unidad Ejecutora 194: Instituto
Tecnologico de la Produccion — TP, del Pliego 241: Instituto Tecnologico de la Produccion.

ALCANCE Y RESPONSABILIDADES
El presente manual es de aplicacion y alcance de todas las areas usuarias, la Secretaria General del

ITP, la Oficina General de Administracion, el Area de Abastecimiento, el Area de Contabilidad, el
Area de Tesoreria.

APROBACION Y ACTUALIZACION

Este manual entra en vigencia a partir del dia siguiente de su difusion a través de la pagina web del
ITP y podré ser actualizado mediante el mismo procedimiento realizado para su aprobacion.
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L PROCEDIMIENTO N° 01 T

I NOMBRE RECEPCION DE PEDIDOS DE BIENES O SERVICIOS
EMITIDOS POR LAS AREAS USUARIAS

II. FINALIDAD

Establecer el procedimiento intemo para la elaboracitn y recepcion de requerimientos de bienas gervicios
formulados por 1as areas usuarias de la Unidad Ejecutora 194: Instituto Tecnologico de la Produccion - ITP,
del Pliego 241: Instituto Tecnologico de la Produccidn.

lil. BASELEGAL

e Leyde Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal vigente.

s LeyN° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

o LeyN° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

«  Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado.

+  Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
e  Reglamento de Crganizacion y Funciones del Instituto Tecnologico de la Produccion.

. Resolucién de Contraloria N* 320-2008-CG, Norma de Control Interno.

=

REQUISITOS

Pedido de contratacion.
specificaciones técnicas o términos de referencia.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

E| &rea usuaria sobre la base del Plan Anual de Contrataciones de la Unidad Ejecutora 194: Inslituto
Tecnologico de la Produccion - TP, del Pliego 241: Instituto Tecnologico de la Produccion, salvo las
Adjudicaciones de Menor Cuantia no programadas, de acuerdo a su cuadro de necesidades y en
concordancia con el Plan Operafivo Institucional del [TP elabora el requerimiento segun sus necesidades para
el cumplimiento de sus metas, el cual esta conformado por.

1, El pedido generado para la contratacion de bienes, servicios en general y servicios de consultoria,
segun corresponda, el cual debe estar firmado y sellado por &l Jefe o Director responsable. En caso
se genere pedido de compra, el mismo debe de contener visto bueno del Jefe de Aimacen en el cual
indique que los bienes solicitados no se encuentran en stock. En todos los casos {pedido de compra
o pedido de servicio) se debe de consignar el visto bueno del Jefe de ia Oficina de Planificacion y
Presupuesto en el cual indique que el pedido cuenta con marco presupuestal. Ademas, se debe
consignar |a justificacian de la contratacion (Anexo 01 6 02).

Nota: para la elaboracion de los pedidos de compra se deben de realizar de acuerdo a la familia a la
cual pertenecen los items a ser adguiridos, ejemplo de familias: material de laboratorio, reactivos,
material de limpieza, etc. Por tanto no se aceptara que &l Area Usuaria presente en un mismo pedido
itens de diferentes familias.

2 La Oficina General de Administracion recibe y revisa los pedidos de las Areas usuarias procediendo
a autorizarlos de considerarios conforme. En caso que el pedido sea observado por la Oficina
General de Administracion, el pedido sera devuelto al area usuaria.

PN 3 Una vez autorizado el pedido de coniratacion, éste es derivado al Area de Abastecimiento para el
o A tramite de confratacién respectivo. En caso se encuentren observaciones, el pedido sera devuelto al
\ 4rea usuaria.

B ; 4 Con el visto bueno del Area de Abastecimiento y de la Oficina General de Administracion, el
e L especialista en conlrataciones verifica la existencia de requerimientos que se refieren a objetos
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similaras o Iguales para proceder a su consolidacion e inicio del referido estudio de posibilidades que
ofrece el mercado.

Tratdndose de un servicio de consultoria se debe consignar en los términos de referencia la
siguiente informacion minima:

s Objetoy finalidaa de la consultora.

»  Plazo de gjecucion.

=  Hesullados deseados (entregables).
Peadil da la persona natural o juridica que se desea contratar.
Descripcion detallada de las labores a realizar.

Adicionalments, los pedidos de servicios de consultoria deben contar con el viste bueno de la
Secretara General, de forma previa a su presentacion ante la Cficina Genaral de Administracidn,
caso contrano, los pedidos no serdn tramitados.

Cuando el Area de Abastecimiento advieria que el pedido cormespende a un proceso de seleccidn no
incluido en el Plan Anual de Contrataciones de la Unidad Ejecutora 184: Institute Tecnologico de la
Produccion - ITP, del Pliego 241; Institulo Tecnologico de la Produccion, tramitard su inclusidn,
previa cerificacion de la disponibilidad presupuestal, de ser &l caso.

V. INSTRUCCIONES

El drea usuana sobre la base del Plan Anual de Contrataciones de la Unidad Ejecutora 184: Instituto
Tecnologico de la Produccién — ITP, del Pliego 241: Instituto Taenologico de la Produccién, salvo las
Adjudicaciones de Menor Cuantia no programadas, de acuerdo a su cuadro de necesidades y en

concordancia con el Plan Operativo Institucional del ITP elabora & requerimiento segun sus necesidades para
el cumplimiento de sus metas, teniendo en cuenta las sigulantas pautas:

Las espacificaciones técnicas o téminos de refarencia deben definir claramenta las caracteristicas
de los bienes a adquirir o de los servicios a contratar, debiendo incluir: cantidad, condiciones de la
compra o del senvicio, plazo de ejecucitn o de entrega, garantia, penalidades distintas a la demora,
lugar de entrega y toda aquella informacidn que sea relevante para |a cantratacion (Anexo 02 o 03).

Las especificaciones técnicas o téminos de referencia deben cumplir necesaramente con los
reglamantos técnicos, normas metralégicas yo sanitarias nacionales, si las hubiere, en cuyo caso,
podran racogerse las condiciones determinadas en dichas normas técnicas.

En las aspacificaciones técnicas o términos de referencia se deben evitar requisitos Innecasarios
que favorezcan a determinados postores, asl como consignar marcas o nombres comerciales,
patentes, disenos o fipos pariculares, fabricantes determinados, descripcidn que oriente la
adquisicion o contratacidn de marca, fabricante o fipo de producto especifico, a fin de pemilir la
concurrancia de pluralidad de posiores en el proceso da seleccidn.

En el caso de pedido de adquisicion de bignes o contratacidn de servicios No Programados por no
haber sido incluidos en el Cuadro de Necesidades, el area usuaria debera consignar dicha condicion
an &l formato de requerimiento. Dichos pedidos tendrdn para su atencion &l mismo procedimiento
establecido en el presente Manual.

Todos los requermientos que sean presentados después de la facha establecida definida en el literal
VIl, serdn atendidos al mes siguiente de su presentacion, salvo que la Oficing General de
Administracion de forma excepcional autorice expresamenta su tramitacion.

El Area de Abastecimiento no asume ninguna responsabilidad por la no ejecucion del senvicio o
adquisicion del bien que no haya sido solicitado oportunamente.
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Vil. DURACION DEL PROGEDIMIENTO

1. El plazo de presentacion de los requerimientos sera hasta el décimo dia calendario de cada mes. En
caso que el décimo dia calendario fuera sabado, domingo 0 feriado, el plazo seré prorrogade hasta
¢l dia habil siguiente.

2 El Area de Abastecimiento revisa los pedidos de las dreas usuarias en un plazo que no excedera de
un (01) dia habil computados desde el dia habil siguiente de la recepcion del requerimiento.

VIll. DIAGRAMACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION ¥ RECEPCION DE PEDIDOS DE COMPRA O PEDIDOS DE SERVICIOS EMITIDOS POR LAS AREAS USUARIAS

AREA USUARIA OFICINA DE ADMINISTRACION
DEPENDENCIAS DEL ITP SECRETARIA GENERAL JEFE AREA DE ABASTECIMIENTO
| Envia Pedidode

W} g Pedidode
Contratacion Sardcio
taria o 1 de Cons uitona on
iz ' V.B.de 506,

| ®
Fodidode |

Contratacion Servicio | ]r
= E?:‘i?:m i Autoriza Pedidode
= *|  centratacion
1
N
: by
| NO

4 Recepcion de
pedidode
Contratacion

)

IX. FORMULARIOS

1. Anexo01 Pedido de Compra/ Servicio

T 2. Anexo02 Especificaciones Tecnicas
A N O\ 3. Anexo03  Términos de Referencia
&5 :':‘: ‘; { | R -

o |
.\f\h | F
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ANEXO 01
PEDIDO DE COMPRA | SERVICIO

- EOFTTE

“pfo de 13 Promocion de | Industria Responsabley del Carmpromiso Climatica”
“Decenio de las Personas con Discapacidad™

PECIDO DE COMPRA J SERVICIO {MARCAR CON UN ASPA SEGUN EL PEDIDO DE CONTRATACION) N*:
PRt | I B | | . R [SIGLAS DEL AREA USUARIA)
DESTIND: ..............AREA USUARIA)
META: ,...ouimsmissssisspmnsmasnss -
FUENTE: R.Q. IRDR. (MARCAR CON UN ASPA SEGLN LA FUENTE A UTILIZAR)
[NCLUIDO EN EL PAC: S | NO
UNIDAD DE
FICA ANT PC
ESPEC! CANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION
T AN o 1o ] 0] - CO—————— Rt
FECHA ! ....... S winssnss 2014
BREA LUSUARILA AREADE ABASTECIMIENTO V. B. DGFPFEDIDODE
COMTRATAC ONOJENTA CON
MARCD PRESUPUIESTAL
AUTORIZADION INMEDIATA OFICOMNA GENERALDE V. B, ALMACEN LOS BIENES DEL
SUPERIOR ADMINISTRACION PRESENTE PEDI DO MO SE

EMCUENTRAN EM STOCK 5000
PARACASD DE PEDIDODE
COMPRA}
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ANEXO 02
ESPECIFICACIONES TECNICAS | NUMERO DE VERSION l

DEFENDENGCIA QUE REQUIERE EL BIEN

FINALIDAD PUBLICA
REQUERIMIENTO
ITEM DESCRIPCION CANTIDAD um___ |
|
REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS

PLAZO DE ENTREGA (incluyendo plazos parciales de ser el caso)

N° DE ENTREGA PLAZO DE ENTREGA

-
 DIAS CALENDARIO CONTABILIZADOS A PARTIR DEL DIA
SIGUIENTE DE RECEPCIONADO EL CONTRATO, PARA EL CASD
DE CONTRATACIONES DIRECTAS Y ADIUDICACION ESDE

PRIMERA ENTREGA MENOR CUANTIA DICHO PLAZO SE CONTABILIZA A PARTIR
DEL DIA SIGUIENTE DE LA CONFORMIDAD DE RECEPCION DE
LA U;"C POR PARTE DEL PROVEEDOR
SIGUNDAENTREGA  luw DIAS CALENDARIO
LUGAR DE ENTREGA
GARANTIA (de ser el caso)
EORMA DE PAGO
: N° DE ENTREGA 5 DEL MONTO TOTAL DE LA O/C
PRIMERAENTREGA e 9% DEL MONTO TOTAL
SEGUMNDA ENTREGA o3 DEL MONTO TOTAL
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5.

6.
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ANEXO 03
TERMINOS DE REFERENCIAS | NUMERO DE VERSION

DEPENDENGIA QUE REQUIERE EL SERVICIO

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO (Duracion del servicio, incluyendo plazos parciales de ser

el caso)

N° DE ENTREGA PLAZO DE ENTREGA

... DIAS CALENDARIO COMTABILIZADOS A PARTIR DEL DIA

DE CONTRATACIONES DIRECTAS Y ADJUDICACIONES DE

SIGUIENTE DE RECEPCIONADO EL CONTRATO. PARA ELCASO

IMERA ENTRE
PRIMENA DR MENOR CUANTIA DICHO PLAZO SE CONTABILIZA A PARTIR
DEL DIA SIGUIENTE DE LA CONFORMIDAD DE RECEPCION DE
LA O/S POR PARTE DEL PROVEEDOR
SEGUNDA ENTREGA ..... DIAS CALENDARIO
FORMA DE PAGO
N* DE ENTREGA % DEL MONTO TOTAL DE LA O/S £
PRIMERAENTREGA Q== % DEL MONTO TOTAL
SEGUNDA ENTREGA .....% DEL MONTO TOTAL
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L PROCEDIMIENTO N° 02 ‘\

I, NOMBRE FORMULACION DEL ESTUDIO DE POSIBILIDADES QUE OFRECE EL MERCADO
PARA LA DETERMINACION DEL VALOR REFERENGIAL DE LA CONTRATACION

Il. FINALIDAD

Evaluar 1as posibilidades que ofrece el mercado para determinar el valor referencial, |a existencia de pluralidad
de marcas y postores, la posibilidad de distribuir |2 bugna pro, la informacién que pueda utilizarse para la
determinacion de los factores de evaluacion, de ser el caso y la pertinencia de realizar los ajustes a las
caracteristicas y/o condiciones de lo que se va a contratar.

ll. BASELEGAL

s Leyde Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal vigente.

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

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legistativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado.

Decrelo Supremo N° 184-2008-EF, Reglamenta de la Ley de Contrataciones del Estado.
Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Tecnologico de la Produccion.
Resolucion de Contraloria N° 370-2006-CG, Norma de Confrol Interno.

. Directiva N° 004-2013-OSCE/CD.

Iv. REQUISITOS

Pedido de contratacion.
Especificaciones Técnicas 0 Términos de Referencia.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

{1 El Area de Abastecimiento deriva €l requerimiento debidamente autorizado y visado al personal
encargado de realizar el estudio de posibilidades que ofrece el mercado en un plazo no mayor de un
(01) dia habil de recibido el mismo.

2. El especialista en conirataciones solicita cotizacion simultangamente a dos o mas proveedores via
correo electronico o mediante notificacion personal, en un plazo no mayor a un (01) dia habil,
contados a partir del dia siguiente de derivado el requerimiento autorizado y visado.

3. Las proformas recepcionadas por parte de! especialista en contrataciones en el estudio de
posibilidades que ofrece el mercado deberan ser remitidas al Area Usuaria solicitante de la
contratacion (Director, Jefe o Especialista del Area), el cual debera de validar las proformas que
cumplan con lo solicitado en su pedido y para las proformas que no cumplan debera de sustentar el
porque no cumple con o solicitado en su pedido. Esta informacion podréa ser remifida al Area de
Abastecimiento mediante un informe, mediante un COTED elecironico © una nota dentro de |2
proforma.

4. Elespecialista en conlrataciones debera presentar un informe al Jefe del Area de Abastecimiento, en
un plazo no mayor de tres (03) dias habiles para contrataciones directas y Adjudicaciones de Menor
Cuantia, de siete (07) dias habiles para Adjudicaciones Directas Publicas ¥ Selectivas, y de 10 dias
habiles para Concursos Publicos y Licitaciones Publicas, indicando con claridad el requerimiento o
requerimientos a ser atendidos, la fecha de elaboracion del estudio, las fuentes empleadas, el
procedimiento y el valor referencial obtenido, debiendo adjuntar un cuadro comparativo donde s
visualice la informacién obtenida, para su aprobacion. (Anexos 03, 04 y 05).

12|
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Vl. INSTRUCCIONES

1. Lasolicitud de cotizacion debe contener lo siguiente (Anexo 01):

3

b)

c)

€)

Las especificaciones técnicas o términos de referencia de los bienes a adquirirse o del
servicio a contratar remitido por el area usuaria, asi como la informacion requerida como el
plazo de entrega y cualquier ofra informacion relevante que pueda incidir en el costo de los
blenes o servicios.

La direccion, teléfono, fax y/o correo elecironico a la que los proveedores padréan remitir o
entregar sus colizaciones.

El nombre del encargado de realizar el estudio de posibilidades que ofrece el mercado.

El plazo en el cual los proveedores deberan entregar la informacion solicitada, expresado
en dias habiles, en funcion a la naturaleza, complejidad y envergadura de los bienes o
servicios solicitados, el cual no puede ser mayor a diez (10) dias, contados a partir del dia
siguiente de remitida Ia solicitud de cotizacion, pudienda efectuarse ampliaciones al mismo,
previa autorizacion del Jefe del Area de Abastecimiento.

La indicacion expresa que los proveedores coticen deberan incluir todos los tributos,
seguros transportes, inspecciones, pruebas y de ser el caso, los costos laborales
respectivos conforme a |a legislacion vigente, asi como cualquier otro concepto que le sea
aplicable y que pueda incidir en el valor del bien o servicio.

2. El personal encargado de realizar el estudio de posibilidades que ofrece el mercado, debe emplear
como minimo dos (02) fuentes, a efectos de establecer el valor referencial, tales como las siguientes
en caso de contarse con |a informacion correspondiente:

-

Presupuestos y colizaciones actualizadas provenientes de personas naturales o juridicas
que se dediquen a las actividades materia de la convocatoria.

Portales o paginas web, caldlogos, elc,

Precios historicos, estructuras de costos, alternativas existentes segin el nivel de
comercializacion, descuentos por volimenes, mejoras en las condiciones de ventas,
garantias y otros beneficios adicionales.

3. Sobre la base de las especificaciones técnicas o términos de referencia definidos por el érea usuaria,
el encargado del estudio de posibilidades que ofrece el mercado tiens la obligacion de evaluar, a fin
de determinar lo sigulente:

El valor referencial y el tipo de proceso de seleccion.

La modalidad de seleccion, sistema de contratacion y modalidad de ejecucidn contractual,
de ser el caso,

La existencia de la pluralidad de marcas y/o posibles postores.

La posibilidad de distribuir la buena pro.

La informacion que pueda utilizarse para la determinacion de los factores de evaluacitn, de
ser el caso.

La pertinencia de efectuar ajustes a las condiciones ylo caracteristicas técnicas de lo que
se va a confratar, de ser el caso, en coordinacion con el area usuaria.

Oftros aspectos necesarios que tengan incidencia en la eficiencia de la contratacion.

VIl. DURACION DEL PROCEDIMIENTO

En caso que el tramite para la formulacion del Estudio de Posibilidades que ofrece el mercado se prolongue
por un periodo mayor a veinte (20) dias habiles, computados desde la recepcion del requerimiento por parte
del Area de Abastecimiento, esta dependencia deberé informar tal situacion al &rea usuaria para la adopcion
de las acciones que se consideren pertinentes.
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VIIl. DIAGRAMACION

FORMULACION DEL ESTUDIO DE POSIBILIDADES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

QUE OFRECE EL MERCADD PARA LA DETERMINACION DEL VALOR

-

Tiana
abservacionm
EETT o Tarmiros
da Referanda

Indagacionde

REFEREMCIAL
AREA DE ABASTECIMIENTO
=L AREA Rl
ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES JEFATURA B
i O 0]0, ®O
w R A | |
- . A W
Recepcion de £ETT o Terminos de
Pedido de Feteranda modii@des Evaluaciony
Contratacioncon pordrea Listana Modificacion de
EETT o Terminos EETT o Terminos
de Referancia de Referencia

oJo

Estudiode
] Resumen
Posibilidades —. =
ofrece el ml:aq“n:: =- Elecutivo
)
IX. FORMULARIOS
1. Anexo01  Solicitud de Cotizacion.
2 Anexo02 Declaracion Jurada de cumplimiento de Términos de Referencia.
3. Anexo03  Resumen Ejecutivo.
4  Anexo04 Cuadro Comparativo de Cotizaciones para la Determinacion del Valor Referencial
de Bienes.
5 Anexo05 Cuadro Comparativo de Cotizaciones para |a Determinacion del Valor Referencial

de Servicios.
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ANEXO 01

AREA DE ABASTECIMIENTO
Direceién; Carretera a Ventanilla Km. 5.2 Callaa Fecha 1 el
Talgfono: S77-0116 1 577-0118

Espocialiata an Contratacionas:

P T 1| ea————— [ . 1151
SOLICITUD DE COTIZACION
UNIDAD EJECUTORA : 001INSTITUTO TECNOLOGICO DE FRODUCCION DOC : Ped. —l i
TPl
SOLICITA R B e

UMNIDAD. GANTIDAD

&a adjunta Especficaciones Tecnicas [ Termines de Relerencia {segin sea o caso}

Las cotizaciones deben sstar dirigidas al Area de Abastecimiento del INSTITUTO TECNOLOGICO DE PRODUCCION an
ia siguenie direceidn: Carrelera s Ventanilla Km. 5.2 Callao - Teléfono: 577-0118 /7 577-0118, a la colizacion presentada
sa dabara de adjuntar ta Declaracion Jurada de cumplimiento de los Reguerimientos Tecnicos Minimos

TIEMPO DE DE ENTRE
EL PREGIC ESTA INGLUIDO IMPUESTOS DE LEY - IGY
GARANTIA POR EL PRODUCTO

Forma de Pago : Factura 15 dlas

COTIZACION EXPRESADA EN NUEVOS SOLES

LA COTIZACION SERA REMITIDA EN UN PLAZO NO MAYOR DE .... DIAS CALENDARIO
LA COTIZAGION PUEDE SER REMITIDA AL SIGUIENTE CORRED: rieicenn.itp.gob.pe o a la
dirsecion: Carretera @ Ventanilla Km. 5.2 Callag

Atentamenta

Area do abasiecimiento
INSTITUTO TECNOLOGIGO DE LA PRODUGCCION
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ANEXO 02

DECLARACION JURADA
CUMPLIMIENTO DE REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS

Callao,

Seflores
INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA PRODUCCION
Carretera a ventanilla km 52 . Callao

Atencion; Area de Abastecimiento

De nuesira consideracion:

En calidad de proveedor, luego de haber examinado los términos de referencia proporcionados por
el Area de Abastecimiento del Instituto Tecnologico de la Produccién para la contratacion
B oo vwnys perspanmnnmtp e bl T R RSHE S A e SRR e , ¥ COMOCET todas las condiciones existentes,
el suscrito declara que mi representada cumple con los requerimientos técnico minimos y demis
condiciones que se detallan en los documentos proporcionados por la Entidad.

Asimismo, declaramos que para los fines comerciales los datos de la empresa son los siguientes:

[Denominacién o Razén Social: RUC o
Teléfono fijo Celular
Email | =
:Email 2
;f’ersﬂna de Contacto ; |

FIRMA
MNombre:
DNI:

16 |
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ANEXO 03

FORMATO
RESUMEN EJECUTIVO DEL ESTUDIO DE POSIBILIDADES QUE OFREGE EL MERCADO

1.5 W° O REFERENCIA DEL PAC
___#_“

PROTECTO DE INVERSIU Cadign SNIP
PUBLICA

|

Documentn que daclard ka abihdad, conforme al
Sistema Nacignal de Inversidn Piblica

HFORMACION EOBRE EL REQUERMIENTO

3 DATOS DL Docurmanio de e :
= REQUERIMIENTO requerimignto ‘Fnd'la da racapcion

72 MODIAGACIONES Fechadels } s =
i L weriion M ouservasionsg
REQUERIMIENTD POR S e e
PARTE DEL AREAUSUARIA |jarcera versien hen chusrvacionss
Fichie: e M. Ol Ton motve o8
version Reriin chEarVaCionas
olici Con molivo 68
bl ohiservacanss

ND[

AT B Sustento konco de 8
depandencia usuaria o el (rgand
Wmmm&mmm.m
& casa,

Documsnio de aproackin de B

sslandarzaciin Fecha de aprodackin

Lﬂmﬂ!anﬁhmﬂ@p&hlmu&mmlkamhsm

Comuncactn Con 8 Cormunicacidn con @
cual se reriid a la Facha da Clniied o4 gl &0 ramitic 8 \a | Fooha da
depandencia usuana | remsicn o4 la Tm" . : B | sepandancia usuara | remiskin de i
&5 chasrvazianes &l | comuncackn M" u”"'“ PO | s chearvacanes ol| comunicaciin
TegUEITIEMS FEquEnTIsns
| |

Consignar wia sinfess de 135 ab SENVECINES

| | | | | |

Congignar una sinfesis og ls o0 senacianas

l l | | l l

Consignar una Simesis ge 188 obsensaciones
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E_ IMMTA DE LA DEPENDENCIA LSUARIA

Cardciad da Cantidad de
Zantidad iotal de respuastas alas COMUrACES K G Feoha de respusstas @ las | Comuncacidn g Facha de
B Bam|  respuesiss alas chiaracionsg raspuatia de la remision e la | oDsen'aciones FESpUaStE dela  |remaion de Br
pbeervaconss formuincan por ol | dependeni usuana camunicasdn | lormulsdos por |depandancia usuara | comURCRCEN
CEC o8 provesdores

Consignar una sineais de g mapuesias a las obiermcionss

Conmipnar una SiniEss 08 (28 reEoLRETAE @ (85 ODSEnaCiones

e oreigrar U AIMKETE 08 135 (ASPUSEIAS A 135 DO SANACIoNes

ﬁ — —
E.'I' AJUSTES QUE SE REALIZARON AL REQUERIMIENTD
:m Ajustes realizades al requerimisnto

TNFORMACIGN SOBRE LA DETERMINAGION DEL VALOR REFERENGIAL

MAS. DE L FUENTE 8l NO
Eri cas0 haya ax15000 13 /MpOSIDAICad oa erydear mas 08 una fuanis. susieniar jos mofias.

5l confarma Bl cusdro comparative que NO
forma paria del prasens Tormalo
DOE LA ENTIDAD
S, conforme &l cusdi Comparati gue NG
ferera parta del presente fornaso
DE COSTOS
51, confarme al cusdro comparative que O
forma paria dal prasans Tormalo
Cetala de @ Extructura da Costos
Detale da la Estructhura de Coslos
|24 |PRECIOS DEL SEACE T3 ST S e T g |
Bl gordarme al cusdre cosparathve guo
G U TV farma pare de presants formate e
.2.5 |OTRA[S] FUENTES)
&1, conforme &l cuadro comparaivg que
|s""'“.z"m“MM:M'lr“m"{':I forma parte dol presenie formato NO

< Todicar 1a]s] oiraia] Ienle(a], per ajempio pOrales yo pApNas neb_ Cadicgas, revisias

C Mol die comarciais aciin Diainiiar los ifems an a3 gue se cansidend
Descuants por wolimean Cletallar los itams en 105 Que Se consigend

| Majoras ofrecidas Dotalior fos fems &0 )08 Jue 5@ considend

Dispeniblidad inmedats Cwadaliar log ifems an fos qua S8 cansidentd

Garanias Delailar [oF ifems an los gue S8 considen

| Baneficias adcionaies Cletallar fas ffams 80 o5 que S8 consloend

Rl Py Safi@'ar oiras aspecios Cietallay \o% (9S00 log qua se Consitend
".\' Sanalsr o¥aE SSpOCos Cwallar oS (EmS & I8 Gue ae conaiderd
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-

el D:m-ga.l Otro | Safatar pira rlmod-l_|

MONTO
En ol case Go consultors de chras, adamas, oatElar ks nonorencs ool porzonal propussks, incirynca gasing Danarales y B LU0a0

4. RELEVANTE ADICIONAL DEL amm DE OFRECE EL MERGADD
4.1 'DE INICIC DEL ESTUDIO DE mmmmmﬁﬁﬁnﬁ
POSIBILIOADES QUE OFREGE EL MERGADS POSIRILIDADES QUE OFREGE EL MERCADO
4.2 wmuﬁmﬁmﬁmma 5 NO
T8r NEgalva |3 IeSpUssia, Indicar ia evaluacidna ta la Enfrded réspacto o 13 Talla OF prorahded oF grovesdanss
3 |P DE PRODUGTOS [MARCAS) OUE C LEN EL O
REGUERIMIENTD {S4l0 on ol caso de bienes) gl
Tre s negative Ia raspueata, indICar 13 evallacion T% 13 Enligod resgueio de i faita de plicalidad e producios
4.4 |POSIBI DE LA FRO &l . NO
D ser alymativa 18 respuesta, suslenfarla posibiidad ge disirbuir i3 Buena Fro
QuE i 51 == [ [n]
m DE LOS FACTORES DE EVALUACION

Do gar sfirmanva (& reeposdls, “alailar 13 (NOrMACTGn qua pUedl wlizarss para FelErminacion 08 I05 Meloras dit SuEuaCion

_— e |

S ———
OTROS ASPECTOS auE . ND
mmmmﬂmmumm:m

“ser ahrmediva 18 respuesia, detaliar

|

mmnvmmmmm WELASMTM

NOTA: El prasents formalo s¢ ulilizara para la contratacitn de blenas, suministro de bisnes. semuof- en genetal, :erm:loa de consuitoria
n general y serdcos de consulioria da obras

T
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INSTRUCCIONES PARAEL LLENADO DEL FORMATO

RESUMEN EJECUTIVO DEL ESTUDIO DE POSIBILIDADES QUE OFRECE EL MERCADO

IB1ENE5IBERWC10$]

informacitn a consignar
Registrar la fecha en gque 58 emite dicho formate. Tener en cuenta que gl formato debe emitise y
presentarse de manera previa a la aprobacion del expadiante da contratacian.

1.2

Registrar el nombre de la dependencia que ganera al requenmiento o de la dependencia gue dada
=u especialidad yio funciones cansliza las requerimigntos formulados por otras dependencias

13

Warcar con Un "X, segun comesponda, el objeto del proceso, pravia enficacion oe las
condiciones que deben cumplirse para definit comectamente la prestacién (bien o senicio). De
tratarse de consultorla en general © consultoria de obra, marcar como objeto del procesd
"gandcios”.

1.4

Registrar la denominacion de la contratacion.

1.5

Registrar el numero de referencia del Plan Anual de Contrataciones, cuando comesponda.

1.6

En caso de que los bienes o sendcios requeridos provengan de un proyecto de inversitn plblica,
registrar el codign SNIF y el documents que declard |a viabilidad del Proyecto de Imersion

21

Publica
Registrar el documento del requenmiento y su respectia fecha de recepcion por parte del rgano
encargado de las contrataciones.

Z.2

Registrar las fechas Ha l@s modificaciones efectuadas al requerimiento por parte de la
dependencia usuaria. Asimismo, marcar con un “X, segun corresponda, sl dichas modificaciones
se han efectuade de oficio o como producto de |as obsenacionas formuladas al requenmisnto,

23

Marcar con un "X, segun comesponda, si la contratacien incluira paquete(s). De ser asi, la
dependencia usuaria o el organo encargado de las contratacicnes, segin el caso, deberd
sustentar el agrupamiento de los bienes o senicios requeridos.

2.4

Marcar con un "X, segun comasponda, sila Contratacion se efectuara por items,

25

Marcar can un "%, seqln comesponda, si se ha llevado a cabo un proceso de estandarizacion. De
ger asi, registrar el documento que aprueba la estandarizacion y su respectiva fecha de
aprobacian.

25

No modificar este campo.

27

Registrar los items que presentaron obsenaciones, la cantidad total de obsenaciones por cada
ftam, la cantidad de obsenaciones formuladas por el drgano encargado de las contratacionss po
eada item, la comunicacion con la cual s remitic a la dependencia usuaria las obsenaciones
farmuladas por &l drgano encargado de 1as contrataciones can su respectiva fecha de remisidn, la
pantidad de obsenaciones formuladas por los provesdores a quienes se les solicitd cotizaciones
por cada item, la comunicacion con la cual s& remitié a la depandencia usuaria las ocbsenaciones
formuladas por los proveedores con su respectiva fecha de remision, asi como la sintesis de las
nheenaciones por cada ftem. De no tratarse de un proceso por relacion de items, consignar &l
“item N° 1 y completar el detalle conforme a las instrucciones.

2.8

Registrar los iteme en los que se obiuvo respuesta de la dependencia usuaria respecto de las
obsenaciones sefialadas en el acapite 2.7, la cantidad total de respuestas por cada item, la
cantidad de respuestas a las obsenaciones formuladas por el drgano encargado de las
contrataciones por cada item, la comunicacion de respuesta de la dependencia usuaria a las
ohsanaciones formuladas por @l organc encargado de las contratacionas con &u respectiva fecha
de remisién, la cantidad de respuestas a las obseneciones formuladas por los proveedores po
cada item, la comunicacion de respuesta de la dependencia usuana a |las obsenacionas
formuladas por los proveedores con su respectiva fecha de remisién, asi como la sintesis de las
respuestas por cada item. De no tratarse de un proceso por relacion de items, consignar & "ltem
N® 1* y completar el detalle conforme a las instrucciones,

29

Registrar los sjustes o modficaciones que se realizaron al requerimiento por cada item con
ocasion de lo sefialado por el drea usuaria en el acpite 2.8, De no tratarse de un proceso pof
relacion de ftems, consignar el “ltem N° 1" y compietar el detalle conforme a las instrucciones.

31

Marcar con un "%, segun comesponda, si existic 1 posibilidad de emplear mas de una fuente. En

caso de ser negativa la respuesta, sustentar los motivos de tal imposibilidad.

20|
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Warcar con un "X, segun comesponda, si se ulllizo la fuente "cotizaciones” En caso de se
gfirmativa la respuesta, esta fuanta debe estar detallada en €l cuadro comparativo que forma parte
del presente formato de resuman gjecutivo del estudio de posibilidedes que efrece el mercada,

322

Marcar con un "X, segun comesponda, =l se ublzo Ia fuente "precios histoncos de la Entidad”.
En caso de ser afiativa la respuesta, esta fuente debe estar detallada en el cuadro comparativo
fue forma parte del presents formato de resuman ejecutivo del estudio de posibilidades que ofrece
el mercado.

La fuente “precios histdricos de la Entidad” comprende a los precios de las contrataciones
anteriores realizadas por la propia Entidad, los cuales se pueden obtener de drdenes da compra,
Ardenes de senicio o contratos, asi come de procesos de seleccion con Buena Pro consentida de
\a Entidad, que se encuentran publicados en el SEACE.

MiaTcar Con Un "X, 5egin comesponda. 81 s UlZo 1a fusnle "estructura 3o costos”. De ser]
afimativa la respuesia, en el caso de 1a eetructura de costos del proveedor o de la Entidad, segun
comesponda, registrar el detalle corespondiente a cada ltem.

Las estructuras de costos deben incluir todos los conceptos sefalados en el segundo parrafo del
articulo 12 del Reglamente de |a Ley de Contrataciones del Estado.

De no tratarse de un proceso por relacion de items, consignar el "item N° 1" y completar el detalle
conforme a las instrucciones

324

WMarcar con un &, segun comesponda, si e iz 1a fuente "precios del SEAGE". En caso de
sar afirmativa 1a respuesta, esta fuenie debe estar detallada en el cuadro comparativo que forma
parte del presente formato de resumen gjecutivo del estudio de posibllidades que cfrece &l
mercado.

La fuente "precios del SEACE" comprende a loa pracics 08 procesos de seleccidn con Buena Pro
consentida realizadas por otras Entidades, que se ancugntran publicados en el SEACE.

325

Marcar con un "X', segln corasponda, sl se amplearon otra(s) fuente(s). En casc de ser
afirmativa la respuesta, indicarlas, por ejemplo portales y/o paginas web, catalogos, revistas. La(s)
fuente(s) utiizada(s) debe(n) estar detallada(s) en el cuadro comparatio gque forma parte del
presente formato de resumen gjecutivo del estudio de posibllidades que ofrece &l mercado.

33

Marcar con un &, segun coresponda, i para &l estudio de posibiidades que ofrece el mercado
sa considerd el nivel de comergializacion, descuento por wlumen, mejoras ofrecidas,
disponibilidad inmediata, garantias, beneficios adicionales y, de tratarse de otros aspectos,
gefialar el detalle en cada caso. En&l aso de procesos por relacidn de items, datallar los items
en gue s considerarcn los aspactos antes seflalados,

34

Marcar con un “X', segln comesponda, el tipo de moneda del walor referencial y sefialar el
respective monte en numeros Y letras. Asimismo, en gl caso de consultoria de obras,
proporcionar informacion  sobre los honorarios del personal propuesto, incluyendo gastos
generales y utilidad,

41

Registrar la fecha de inicio ¥ Ia de cuminacion del estudio de posibilidades que ofrece el
mercado.

42

Marcar con un "%, segun comesponda, si existe pluralidad de proveedorss que cumplen con el
requerimiento. De ser negativa la respuesta, indicar la evaluacion de la Entidad respecto de la faita
de pluralidad de proveadores.

4.3

Tiarear con Un X, segun comesponda, &1 existe Ia pluralidad de productos (marcas) que cumplen
con €l requerimienta. De ser negativa la respuesta, indicar la evaluacion de la Entidad respecto de
la falta de pluralidad de productos. Sdlo comesponde consignar esta infarmacion en el caso d
contratacién de bienes,

) 2 4.4

Marcar con un "X, segun comesponda, si existe posibiidad de distribuir la Buena Pro. De ser
afirmativa la respuesta, sustentar.

45

Marcar con un &, segun comesponda, si producto del estudio de posibilidades que ofrece el
mercado, se obiuvo informacién que pueda utilizarse para la determinacion de los factores de
svaluacian, De ser sfirmativa la respuesta, detallar dicha informacién.

ser afimatia la respuesta, detallar dicha DTS

46

Marcar con un "X, segin coresponda, 5 producto del estudic de posibilidades que ofrece al
mercado, se obtuvo informacion sobre aspectos qua iricidan en la eficiencia de la contratacion. De
ser afirmativa la respuesta, detallar dicha informacion

Registrar nombre, fima vy sallo del funcionano competente del organo encargado de las
contrataciones.

21|
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[ PROCEDIMIENTO N° 03

|, NOMBRE CERTIFICACION DE GREDITO PRESUPUESTARIO

Il. FINALIDAD

Establacer el procedimienta para obtenar 1 Certificacion de Gredito Presupusstario que formara parte del
Expediente de Confratacién

IIl. BASE LEGAL

» Leyde Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal vigente.

e Loy N° 28411, Ley General del Sistema Macional de Presupuesto.

o LeyN° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado.

«  Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones de! Estado.
e  Directiva N® 005-2010-EF/76.01.

«  Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Tecnologico de la Produccion.
e  Resolucién de Contraloria N° 320-2008-CG, Norma de Control Intemo.

Iv. REQUISITOS

Pedido de contratacion.

Cuadro comparativo resultante del estudio de posibilidades que ofrece &l mercado.
Especificaciones técnicas o términos de referencia.

V. [ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Una vez que el Area de Abastecimiento determine @l valor referencial resultante del estudio de
posibilidades que ofrece el mercado, revisa el marco presupuestal en la especifica de gasto, meta y

fuente de financiamiento indicada por el &rea usuaria, en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF).

9 De no contar con marco presupuestal, informa al area usuaria para que en un plazo no mayor a dos
(02) dias hébiles, realice las coordinaciones con la Oficina General de Planificacion y Presupuesto
(OGPP) y tramite las modificaciones presupuestarias correspondientes. Cumplido el plazo, sin contar
con marco presupuestal, el 4rea de Abastecimiento devolvera el expediente al area usuaria,

9 De contar con marco presupuestal, realiza el registro de Certificacion de la contratacidn en el Modulo
Administrativo del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), remitiendo a la Oficina
General de Planificacion y Presupuesto (OGPP), la solicitud de Certificacion de Crédito
Presupuestario adjuntando el pedido de contratacion, las especificaciones técnicas o términos de
referencia (segin sea el caso), el cuadro comparativo y la imagen impresa del Certificado SIAF
generado.

4, La Oficina General de Planificacién y Presupuesto (OGPP) olorga la Certificacion de Credito
Presupuestario a cada uno de los requerimientos, a fin de garantizar que se cuente con el monto
suficiente para la contratacion. En ese sentido, aprueba en el Modulo Presupuestal, la certificacion
da crédito presupuestario, remitiendo al Area de Abastecimiento el documento con la informacion

[T &N\ respectiva. La Certificacion de Credito Presupuestario oforgada por la Oficina General de
\ Planificacion y Presupuesto (OGPP), debera sefalar la Fuente de Financiamiento, la cadena
: H,l funcional programética y del gasto y el monto al cual asciende la certificacion.
74
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VI. INSTRUCCIONES

No hay instrucciones.

Vil. DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El plazo maximo para emitir la Certificacion del Cradito Presupuestario es de dos (02} dias habiles desde la
recepcion de la solicitud, salvo la ocurrencia de situaciones excepcionales en cuyo caso la Oficina General de
Planificacion v Presupuesto comunicara de tal hecho al Area de Abastecimiento.
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Vill. DIAGRAMACION

| NOMERE DEL PROCEDIMIENTO
CERTIFICACION DE CREDITC PRESUPUESTARIO

OFICINA GENERAL DE
AREA DE ABASTECIMIENTD BLANIFICACION Y PRESUPUESTO AREA USUARIA

O

Determina Yalor
Referencial y revisa
SIAF

™ A

= * Tramita

- maodificucion
presupuesial

Marco
AUnUeELa

/@"ﬁm .

£

JUT0 72

egistra Certificacion de | Aprucha certificacion
contratacion en el Mbdulo )1y :
e presupuestal y remite
Administrativo del SIAF y
fcita certifcacian respucsta al Area de
Abastecimiento

4
S#
f

(A

IX. FORMULARIOS

Mo hay formularios.
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PROCEDIMIENTO N° 04

I NOMBRE APROBACION DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION Y DESIGNACION DEL COMITE
ESPECIAL

Il.  FINALIDAD

Establecer pautas que requlen &l procadimiento para la aprobacion del Expediente de Contratacion y la
designacién del Comité Espacial encargado de Hevar a cabo el proceso de seleccidn,

il BASE LEGAL

= Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Flscal vigante.
= Ley N"28B411, Ley General del Sistema Macional de Presupuesto.

»  Ley N° 27444, Ley del Procadimiento Administrativo General.
«  Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado.
=  Decreto Supremo N® 184-2008-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estade.

Reglamanta de Organizacidn y Funciones del Instituto Tecnologico de la Produccidn,
Resolucion de Contraloria N°® 320-2006-CG, Norma de Control Intemao.

V. REQUISITOS

Copia de la Pesolucion que indique que el Proceso estd incluide en el PAC, salvo casos de Adjudicacidn de
Menor Cuantia no programada,

Pedido de contratacion.

Especificacionas técnicas o términos da referencia.

Estudio de posibilidades que ofrece &l mercado.

Certificacion de Credito Presupuestano.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Para Licitaciones

1.  El Area de Abastecimiento elabora un informe? proponiendo la conformacién del Comité Especial Ad
Hoe y remite el Expedients de Contratacidn a la Oficina General de Administracion quien previa
verificacion del cumplimiento de los requisitos sefialados en el punto anterior, lo derva a la
Secretaria General para:

a) Laaprobacidn del Expediente de Contratacidn,
b) Aprobacidn de la conformacion del Comité Especial Ad Hoc, encargado de la conduccion del
proceso de seleccion.

2. La Secretaria General aprueba el Expediente de Contratacion y lo devuelve a la Oficina General de
Administracion; y, remite a la Oficina General de Asesoria Juridica la propuesta de conformacion ded
Comité Especial Ad Hoc, encargado de la conduccidn del proceso de seleccidn, para la elaboracidn
del proyecto de la Resolucion de Secretana General,

3. El Jete de la Oficina General de Asesoria Juridica remite a la Secretaria General el prayecio de la
Resolucion de Secralara General de designacidn de Comité Especial Ad Hoc para su aprobaciin,

: El contenide de dicho informe dabe propaner la condormaciin dal Comite Especial Ad Hoe, debiendo sefalar los nomisres completos de
i tras (04) intagrantes (titulares v suplantes), culdando que exista comespondancia entre cada miemibr fular y su suplents ¥ qua
perlenizcan a las dependencias sefaladas en la nomativa que fige fas contrataciones del Estado
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La Secretaria General aprueba la designacion
Resolucion de Secretara General y nofifica a fodos los miembros del Comite Especial Ad Hod tanto
fitulares como suplentes.

5. La Oficina General de Administracién remite el expediente al Area de Abastecimiento, la que a su
ver entrega al Presidente del Comité Especial Ad Hoc para el trdmite cormespondients.

6. El Presidente del Gomité Especial Ad Hoc, a mds tardar al dia siguiente habil de haber recepcionado
el expediente de contratacion, deberd comvocar a los demas miembros para la instalacion respectiva,
dejando constancia en actas.

Para Adjudicaciones de Menor Cuantia
1. El Expedients de Confratacidn para el caso de procesos gue atendiendo a su valor referencial deban
tramitarse como Adjudicacién de Menor Cuantia, es aprobado por el Organo Encargado de las
Gontrataciones, el Jefe del Area de Abastesimiento (Anexo 02).

2. Una vez aprobado el Expediente de Contratacidn, el mismo se remite al Presidente del Comité
Especial Parmanante para el inicio del proceso.

V. INSTRUCCIONES
No hay instruccionies.
VIl. DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El plazo méximo para la aprobacitn del Expediente de Contratacion por parte del funcionario competente, es
de dos (02) dias habiles, contados a partir de la recepcidn de la solicitud.

El plaza méximo para la designacidn del Comité Especial Ad Hoe por parte de la Secretaria General es de dos
(02) dias hébiles, contados a parir de la recepcidn de la solicitud, salvo que por normas posteriores
decretadas por el Gobiemo se establezea un plazo distinto, en cuyo caso se regirén por las mismas.
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ViIl. DIAGRAMACION

NOMBERE DEL PROCEDIMIENTO
APROBACION DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION ¥ DESIGNACION DEL COMITE ESPECIAL AD HOC
OFICINA GENERAL DE OFICINA GENERAL DE
AREA BASTECIMIENTO SECRETARIA GENERAL
PEA i ADMINISTRACION ASESORIA JURIDICA
| INICIO
EB LP,CPy
IR AD
Byl e Eanadiants Verifica cumplimienta
ki de requisitos y
A ion de
a deContratadony | |} emiteexpedientede || E::::T:md‘
Propuesta de Comite Contrataciény i .
Especial Ad Hoc Propuestade Comite
Especial Ad Hoc |
Remisicnde -
Expediente de Remisian de
Contratacion 2| . Expediente de +
Presidente del Comite Contratacion
especial Ad Hoo aprobada E oves =
[ Remisidn de Resoluclon de Sec.
= PropuestadeComite | | .| Gral designaciénde
| especial Ad Hoc Comite espacial Ad
FIN I Heoc
Aprobacion de |
- AMC Resolucion de Sec. ‘
Gral. designacion de
Comite espacial Ad
Hoc
Aprabacion de
Expediente de
Contratacion l
[
W Motificacion de
Remision de Resolucion de Sec.
EupedTen'oedE Gral.a miembros del
Contratacion al Comite especial Ad
Presidente del Comite Hoe
Especlal Permanente ,l,

IX. FORMULARIOS
1. Anexo 01 Formato de Aprobacitn de Expediente de Contratacion (LP, CP y AD).
2. Anexo (2 Formato de Aprobacion de Expediente de Contratacion (AMC).
3. Anexo 02 Formato de Verificacion de Contenido del Expediente de Contratacion,
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ANEXO 01
FORMATO DE APROBACION DE EXPEDIENTE DE CONTRATACION

(LICITACIONES PUBLICAS, CONCURSOS PUBLICOS, ADJUDICACIONES DIRECTAS)

"Alc de |n Fromocisn de is sdutis Aeigansbie § del Comaromas Oimdtco™
“Decenio de teh Foriosdi can Discapacidad on ol Pars”

FORMATO
SOUCITUD ¥ APROBACION DE EXPEDIENTE D CONTRATACION N"_......
g L _ICONSIGNAR LA CONTRATACION A REALIZAR ¥ EL NUMERD DE GONVOGATORIA|
PROSESD

Ligitusién Publica
Concursa Pubica
Adiugicacion Directa Pitlica
Adjucicncién Direcla Selectia

W PAG : 1
im:w.im DE SELECCION:
Por Subasta imersa Presencial

Por Subasta nversa Ekcirtnica
Comenia Maren da Pracios

Ho aphcan

VALDR REFERENCIAL : 18 VAL OR REFERENCIAL BN LETRAS)

SIS TEMA DE CONTRATAGCION:
Suma Alzads
Pracios Unilafios

MODALIDAD DE CONTRATACION.
Por &l alcance del conraio

Liass &n mano

Concursa Orierta

Ma aplican
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Memorando N* .. ~DN&TRIOGEP
A Jeds da 18 Ofcing Sanaml do Adminsiracion
REFERENCIA 1 [cansignar i coniratecion @ realizar i & nUMEND o2 convocatona)
FECHA Caian, ... o8 de 2014
D corfaimidad can bo establecido an sl anieds 107 dal Reglamaenta de la Ley de Conlrataciones deé Estads - Decrelo Supremo N 184-3008-EF, modifGada

mediarés Decreto Supreme 138-2012-EF, slevo &l Expediante de Conlratacion, cue contiena (s carcterisicas técnicas dedidaments vsadas por & dres
usuana, el waler refarencial y la Gsponibiidad presupusslal & fin que 683 aprobada

Organo Encargads de Contratscionas
Arna de Aastecimienio

Cl |08 DE EXPEDI
A Sacratana Ceneral
REFEREMCIA 5 e \CONBIGNAT 13 COMIAtACIon & realizar y e nUMeD de comocaloia)
FECHSA Caliaa, .. de da 2014

D ecuerdo @ ko salicilsde por 8l Ama de Abastecimiento de eats Ofcna Caneral de Administracitn. e remite o Expediente de Contratacion, alabomda
para 5U aprobacion comssporediente:

Jofe de la Dficing General da Agminsiracion

APROBACION DE EXPEDIENTE
A : Dficing Goneral de Adminisiracsan
REFEREMNCAY ‘o ....\consignar la conlratacion & reakzar y &l UM e convecalania)
FECHA o ol oo e, e 20

De conformadad con lo eslablecdo en el aficula 7%y 12 de [ Ley de Coniratadones del Estado, aprobado medianis Decreto Legislativo K° 1017, modificado
maEanis Lay N* 29873 y =l adticulo 10° del Regiamenio de la Ley de Contratacianas cel Eslade - Decre Supremo N 184-2008-EF, medifcada mediante Decral
Supreme 138-2012-EF, sa sprosbs &l presania Expediente de Contratscidn y ie ordana a quisn ponda dar inicio @l g de selecciin de la refarenc, y dof
Acuerdo a la Ressludion Ejeculng N* 1206201 3-ITRDEC y Resolucion Ejecutiva N° T5-201 -TROES

Sooetars Gansml
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ANEXO 02
DE APROBACION DE EXPEDIENTE DE CONTRATAC
(ADJUDICACIONES DE MENOR CUANTIA)

FORMATC 1ON

P e

i la Prirddan By e eduEins Raspeviabia v e S proniid Chmites”
Doy 08 ik Parsaesd Con Dinragasd sl awal Rard®

WALOR REFEREMOIAL:

BIBPOMIBILIDAD PREEUAPUESTAL:

: 1 FORMATD ]
|TUD Y APROBACIGN DE EXPEDIENTE DE CO W icmersrnt
CEJETE:
RSSESO:
Adichcacion de Menod Cusniis EI'
e rac: =
MODALIDAD DB SELEGGIGN:

Por Subssla Imeres Presencial

Por Subssis rvens Electninica

Gomanio Marca de Precias

Mo aplican

- o (MALOR REFERENGIAL BN LETRAS)

SISTEMA DE CONTRATAQION:

Suema Alzane

Precaos Larplarics

MODALIDAD DE CONTRATACION:

Por &l cance del conlrlor
Liwow @ mand

Conoursa (iera

Bo apican

Mamorando N ... ~2014-TPIOGPP

FECHA

FECHS

™y 12 de I8 Ley de

D mcusrde @ lo nolicitado por i Ared Uisuans,

D conformidad con ks aoulledes ctargadas med
ﬂmlﬁmldnlwleu-sﬂhlﬂol;rﬁnmh

wmd-uw
& b oslipuado en |&
| Contrmiasiln y pa SFOENE & SUIRN SOT

[=l0]

Fapociaiata en Gonlraacones del Ares da Abpsiscimisnio del TP

Jala oel Aren de Abpslecimienta del ITF
... dconsignar 18 coniralacion & replear y el FMEND e canvocaionE)

(LT R - - -

s remils ol Expediants oe Conbraiacion slaborndo para su EpOhacion SHTRS poreanle

Espasialias an Contratagianes dal
Ares de Absstecimisnio del ITP

APRCRACION D EXPECIENTE

lk L im en Cor el Enimds

OE Jnls 361 Area da Abastecimierio del me

REFERENCEA .. consignar te conirmincion a relzar y B rUmE i Doy Sl ons)

Caflo. . ..., 08 — L]

wie Resclucion Ejpoutiva N* FRIOTEITRDED, sefials on ol Maral @) los scpadienies de Menor Cuantis
Ofeina oe Absstecimientc y Berdgica, Facuitad oue sqtil BN concordancia con 1o estatiecide en e Arlioula
Canlratacianas oel Eslado, aprobado medanie Decralo Legsiatha H* 1017, madifcado meechante Ley N 2GETI y il aricuis 107 oel
de Conirmacicrss del Eataco « Decrelo Suprema MY 184.2008-EF, medificads mediants Decrein Suprema 138-2012-EF, y de acusno
Resolucion Ejecutive N 120-20134TPIDEC y Resslucicn Epculive N* 75-2013TPDEC, se sorueba ol praserin Expadients de
day e iricio ol B i welmccstn g b rederencie

Jafie (u] 4l Ares de Abastecimisnta dal ITP
organs gade da las i
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ANEXO 03

FORMATO DE VERIFICACION DE CONTENIDO DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION

Tipo de proceso de seleccion:

Objeto del pracasn:

REQUISITO DOCUMENTO DE REFERENCIA FOLIOS

Pedido de contratacion

Términos de Referencia | Especificaciones
Técnicas

Estudic de Posibilidades que Ofrece el
Mercado

Certificacion de Crédito presupuestario

Copia de la Resolucion que indique que el
proceso de seleccion este incluido en el PAC

\® B° del Especialista en Contrataciones
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PROCEDIMIENTO N° 05

I NOMBRE CONTRATACIONES MENORES A LAS TRES (03) UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS

Il. FINALIDAD

Establecer pautas que regulen el procedimiento para efectuar Ia contratacion de bienes y SErVicios cuyos
valores referenciales sean menores a las tres (03) Unidades Impositivas Tributarias

ll. BASE LEGAL

»  Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal vigente.
- Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesio.
e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
« Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado
Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento de fa Ley de Contrataciones del Estado.
+  Reglamento de Organizacion y Funciones de! Insfituto Tecnologico de la Produccion.
e  Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Norma de Control Interno.
»  Diractiva N* 004-2013-OSCE/CD.

IV. REQUISITOS

Pedido de contratacion,
Especificaciones técnicas o términos de referencia.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

1. A mas tardar al dia siguiente de recibido el pedido de contratacion autorizado por la Oficina General
de Administracion y visado por el area usuaria y el Area de Abastecimiento, el especialista en
contrataciones inicia la evaluacion.

2. El especialista en contrataciones remite la solicilud de colizacion a un minimo de dos (02)
proveedores via correo electronico o mediante notificacion personal otorgando un plazo no mayor a
dos (02) dias habiles contados a partir del dia siguiente de la recepcion.

3. Recibida(s) la(s) ofertals) que reina los requisitos tecnicos minimos requeridos, se procedera a
glaborar la Orden de Compra o de Servicio respectiva en un plazo no mayor de tres (03) dias
habiles, contados a partir del dia siguiente de recepcionada las ofertas. En caso se reciba mas de
una oferta se escogerd la oferta mas conveniente en coordinacion con el area usuaria, el cual el
Director, Jefe o Especialista de la misma debera da visar en cada proforma gue cumpla a cabalidad
con las especificaciones técnicas o términos de referencia segin sea el caso. La cotizacion elegida y
el cuadro comparativo deberén ser visados por el especialista en conlrataciones.

Nota: En las contrataciones menores a 3 UIT se aplicaran penalidades por retraso injustificade en la
ejecucion de las prestaciones objeto de la contratacion, LA ENTIDAD le aplicara una penalidad por cada
_ dia de atraso, hasta por un monto maximeo equivalents al diez por ciento {10%) del monto de la orden de
= compra u orden de servicio (segin sea el caso) vigente.

En todos los casos, |a penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente
frmula;

0.10 x Monto
F x Plazo en dias

Penalidad Diaria =

Donde:

EH'
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F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias o;
F = 0,40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.

Esta penalidad sera deducida de los pagos parciales o del pago final.

Cuando se lleque a cubrir €l monto méximo de la penalidad, LA ENTIDAD podra resolver la orden de
compra u orden de servicio (segun sea el caso) por incumplimiento.

La justificacion por el refraso se sujeta a lo dispuesto por la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, el Cadigo Civil y demas normas aplicables, segun corresponda.

Vl. INSTRUCCIONES

1.

Vil

1

La solicitud de cotizacion debe contener lo siguiente:

a) Las especificaciones técnicas o los terminos de referencia de los bienes a adquirirse o del
servicio a contratar remitida por el area usuaria, asi como la informacion referida al sistema y/o
modalidad de contratacion, el plazo de entrega, v cualquier otra informacién relevante que
pueda incidir en el costo de los bienes o servicios a adquinr o contratar,

b) La direccion, teléfono, ylo direccion de correo electronico a la que los proveedores podran
remitir o entregar sus cofizaciones.

¢) El nombre del especialista en contrataciones encargado de realizar la indagacion en el
mercado y solicitar la cofizacion.

d) El plazo en el cual los proveedores deberan entregar la informacién solicitada expresado en
dias habiles, el cual estara dado en funcitn a la naturaleza, complejidad y envergadura de los
bienes o servicios solicitados, e! cual no puede ser mayor a cinco (095) dias, contados a partir
del dia siquiente de remitida Ia solicitud de cotizacion, pudiendo efectuarse ampliaciones al
mismo, previa autorizacion del Jefe del Area de Abastecimiento.

e) La indicacion expresa que los precios gue los proveedores colicen deberan incluir todos los
tributos, sequros, transportes, inspecciones, pruebas y de ser el caso, los coslos laborales
respectivos conforme a la legislacion vigente, asl como cualquier otro concepto que lg sea
aplicable y que pueda incidir en el valor def bien o servicio a adquirir o contratar.

fy)  Declaracion Jurada de cumplimiento de los Terminos de Referencia por parte del proveedor,

Todos los requerimientos que sean presentados después de la fecha establecida, seran atendidos al
mes siguiente de su presentacion, salvo que la Oficina General de Administracion de forma
excepcional autorice expresamente su tramitacion.

El Area de Abaslecimiento no asume ninguna responsabilidad por la no ejecucion del servicio o
adquisicion del bien que no haya sido programado oportunamente.

Al tratarse de una contratacin menor a 3 UIT, se encuentra fuera del alcance de la normatividad de
contrataciones, por tanto la compra directa sera realizada por el Area de Abastecimiento, sin
necesidad de comité especial alguno.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El plazo de presentacion de los requerimientos sera hasta el décimo dia calendario de cada mes. En
caso que el décimo dia fuera sabado, domingo o feriado, el plazo sera prorrogado hasta el dia habil
siguiente.

El Area de Abastecimiento revisa los pedidos de |as areas usuarias en un plazo gue no excedera de
un (01) dia habil computado desde la recepcion del requerimiento.

La cotizacién sera remitida por los provesdores en un plazo no mayor a cinco (05) dias habiles
contados a partir del dia siguiente de |a recepcion de la sclicitud de cotizacion.

La elaboracién de la Orden de Compra o de Servicio respectiva no excedera de un (01) dia habil,
contados a partir del dia siguiente del otorgamiento de la certificacion presupuestal por parte de ia
Oficina General de Asesoria Juridica.
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‘Instituta Tecnologico
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roduccion e

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOD

ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE SERVICIO MENORES A 03 uIT

AREA DE ABASTECIMIENTO

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION
¥ PRESUPLIESTO

AREA USUARIA

l INICID I

Estudiode
Posibilidades gue
Ofrece el Mercado

Recepcion de
Solicitud de
Cartificacion

| Prasupuestal

Coertificacion de
Disponibilidad
Presupuestal

Solldtud de .
Certification | ——
Presupuestal |
I
Certificacion de |
Disponibilidad = cecd
Presupuestal
Elaboracion de Orden Realization de
de Compra u Ordende Madificacion
Servicio Presupuestal
; ®
FiM

®

A
g

Salicita
Medificacion
Presupuestal

X. FORMULARIOS

1. Anexo (1
2. Anexo02

Formato de Orden de Compra.
Formato de Orden de Servicio.

=
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UNIDAD EJEGUTORA :
. IBENTIFICACIEN 1

ANEXO 01
FORMATO DE ORDEN DE COMPRA

ORDEN DE COMPRA - GUIA DE INTERNAMIENTO o Y G
O —

001 S TITUTO TECHOLOGIED DE LA PRODUCCION - TP T .

il

3 COHOCIONES GENERBLES

Direnaidn:

T_DATOS DEL PROVEELGR
Ganerjss]: e [COMBIGHAR NOMBRE DE EMPRESA ADJUDICADA)

... [CONSIGNAR DIRECCION DE EMPRESA ADJUDICADA)

W Cusdee Aguleic:
Tioes de Procass

GESTNG. ... |CONSIGNAR NOMERE DE UNIDAD USUARIA

SOLICITANTE)

TELEF Fat: Moneda M.EOLES Prafugussior

|

Presie

Deseripeion R

GARANTIAC isimnimnmnns e

CONTRATO NP ..coovarveer _ATP DE FECHA ....{DIAY
PLAZD DE ENTREGA:

LUGAR DE EMTREGA: ... voercesimsianimns =

LOS PRECIOS INCLUYEN BL LGV

REG. CEAT. ¥ COMPROMESD AHUAL B2 vorverian .

L]

PR i il mwmmumumrnmmr

AFECTACION PRESUPUESTAL

Wonie
BAEA LUSUARIA NUENDS BOLES

TOTALSL

Gardena Furcional FR/RE | Clasil. Gasio

Waki Halo

(LAY

Teas|

L

Facarm o norors . PRI Eiﬁﬁmﬁéﬁpm-w

CHmmorion:

CARRETERA VENTANILLA FNL 5200 - CALLAQ
| sgragecemes enviar ios Bines A @ siguanie drecidn

TERA VERTAMLLA Ml 5 200 - CALLAD

LG ST

[ ELABCRADC POR

~ TRDENALIIN CE LA GOMPRA TONFORMIDAD

.- INOMBRE DEL
ESPECIALISTA EN
CONTRATACIONES)

MPCATE DE

Fecha
D Mes Ado

EFE DEL AREA DE ABAGIECMENTD LE OE CEN

TA EN

HOTA MPORTANTE.

. Bl Gk 8 rin win s Farms 7
- Brh pEsrvaTES ol dereCha de
. Bl i sraga e comiasea B

. B Provesdor debe adiurie 8 S Fachurs cope de s O

dirhaar i mErcRSe qUE M RSO0 B0 o s especicacones

-umﬂiﬂﬂwmhilm-u.mwm

skl regamenlanog o pArEEs

Hegrich
Hth;ﬁluimmmuwumm
el Mo e b Erchen T TR vigerie

pvutwanqﬁhﬂhm#wFpﬂ
rresnis AT skl o e por tem |10
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ANEXO 02
FORMATO DE ORDEN DE SERVICIO

ORDEN DE SERVICIO N° [ooeese eeereenANOJITP |

.:-I Lol i Bl&F E
i .

UNIDAD EJEGUTEMA 001 INSTITUTD TECHALOMSD DE LA PRODUCCION - (TR T e
M®, IDENTIFICACION 000134

[1, DATES DEL PROVEEDOR |6 CONDIEIONES GENERALES =]
Baforieil ... [COMSIGNAR NOMBRE G& EMPRERA ATILDICADA) N Guaire Adguisio:
Dirsecite: ... [CONSIGNAR DIRECCION DE EMPRESA ADJUDISADA) T da Procesa:
Desting: ... (CONSIGHAR NOMBERE D UNIDAD USLARILA
SOLIGITANTE}
Ruc: Tolsknn Mooeds: M. SOLES _
Cancapio: |
Codign "":"_":_ cantidad Descripeisn l"""""“ Valor Total &I,
SERVICID

FORMA DE PAGD:

A (& MECEpCHn hmpmm#ymmlw-mnwduWaww L]
prowa confonmidad. de del Area usulno.

mmmdmﬁ“ﬂluwnmmumﬂmwﬂmum
secutndans por o contralisia, a loa i an caedarios Gedcs la recepcion de Comprobanies da
Pago, &n Wriud al Anicula 1?&‘#Wnuﬂiumﬂr:mllwﬂh5mmam
WumHMInﬂﬂudﬁucwm

LOB PREGIOS INGLUYEN EL 13V
REG. CERT. ¥ COMPROMISD ANLIAL No

sew  (CONSIGNAR MONTD DE LA OROEN OE SERVICIO EN LETRAB* ="

AFECTACION PRESLIPUESTAL TOTAL S/

Clant, Mante

Weia whekonal FF I N
il FE ) Gase ARER, LELARA B

LG.Y =

ko Mt .
i J

RUC: 20131308477

FRCAFEr A nomn ge. HEMTUTD TECHoLOGICO BF LA PRODLIGEION - TP
Direccion: CARRETERA WVENTAMLLA KM 5200 » CALLAD

ELABRCORADD POR ORDEMACION DEL SERVICIO

... [NOMBRE DEL
ESPECIALISTA EN
CONTRATACIONES)

= i SR — — ]
EBPECIALIGTA EN CONTRATACIDHES JEFE DEL AREA DE ABASTECIMENTD
MOTA B PORTANTE

. [ Pypesbdor Seta aderta m e Fachurs copa o8 8 0

. Exin Decan il sl sin s Fames y st fogsmentatiog CEEE Lt ]
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GLOSARIO DE TERMINOS

1. Area Usuaria
Dependencia de la Entidad la cual requiere la contratacion de los bienes, servicios u obras, con el fin de
asegurar la oportuna salisfaccion de sus necesidades.

2. Bienes:
Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y cumplimiento de sus fines.

3. Contratacion:

Es la accion gue deben realizar las Entidades para proveerse de bienes, servicios u obras, asumiendo el pago
del precio o de la retribucion correspondiente con fondos plblicos, y demas obligaciones derivadas de la
condicion dal confratante.

4. Especificaciones Téenicas:
Descripciones elaboradas por la Entidad de las caracteristicas fundamentales de los bienes, suministros u
obras a conlratar.

5. Expediente de Contratacion:

Conjunto de documentos en el que aparecen fodas las actuaciones referidas a una determinada contratacion,
desde la decision de adquirir o contratar hasta la culminacion del contrato, incluyendo la informacion previa
referida a las caracteristicas técnicas, valor referencial, |a disponibilidad presupuestal y su fuente de
financiamianta.

6. Plan Anual de Contrataciones:

Instrumento en el cual las Entidades del Estado prevén todas las confrataciones de bienes, servicios y obras
que se requeriran durante el afio fiscal, con independencia del régimen que las regule o su fuente de
financiamiento, asi como de los montos estimados y tipos de procesos de seleccion previstos.

7. Especialista en Contrataciones:
Es el personal técnico ylo profesional que presta servicios en el Area de Abastecimiento.

B. Proceso de seleccion:

Es un procedimiento administrativo especial conformado por un conjunto de actos administrativos, de
administracién o hechos administrativos, que tiene por objeto la seleccion de la persona natural o juridica con
la cual las Entidades del Estado van a celebrar un contrato para la confratacion de bienes, servicios o la
ejecucion de una obra.

9. Requerimiento Técnico Minimo:
Son los requisitos indispensables que debe reunir una propuesta técnica para ser admitida.

10. Servicio en general:
La actividad o labor que realiza una persona natural o juridica para atender una necesidad de la entidad,
pudiendo estar sujeta a resultados para considerar terminadas sus prestaciones.

11. Términos de referencia:
Descripcion, elaborada por la Entidad, de las caracteristicas técnicas y de las condiciones en que se ejecutara
la prestacion de servicios y de consultoria.

12. Valor Referencial:

Es el monto del bien, servicio u obra que se requiere contratar y que a su vez determina el tipo de proceso de
seleccion que se va a convocar, es determinado por el OEC luego de analizar la informacion obtenida en el
Estudio de Posibilidades que ofrece el mercado.




