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GOBIERNO REGIONAL PUNO Resolucion_Administrativa Regional
Oficina Regional de Administracion
Ne 03| 2016-ORA-GR PUNO

EL JEFE DE LA OFICINA REGIONAL pE ADMINISTRACION pEL GOBIERNO REGIONAL PUNO

Vistos, el Informe N° 0283-2016-GR PUNO/ORA/OASA, Memorando N° 030-2016-GR PUNO/ORA-OCON,
Decreto  Administrativo N° 014-2016-GR PUNO/ORAJ, sobre APROBACION DE DIRECTIVA REGIONAL NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS QUE REGULA LAS CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS, CUYOS MONTOS SEAN IGUALES

CONSIDERANDO:

Que, la Oficina Regional de Administracién con proveido en el Memorando N° 030-
2016-GR PUNO/ORA-OCON dispone la proyeccién de resolucién de aprobacién de la Directiva
Regional Normas y Procedimientos que Regulan las Contrataciones de Bienes, Servicios y
Consultorfas, cuyos montos sean Iguales o Inferiores a Ocho (08) Unidades Impositivas
Tributarias;

impositivas tributarias — UITs; v, la finalidad de Ia misma es orientar al personal de las diversas
unidades organicas del Gobierno Regional Puno, respecto al procedimiento para las
contrataciones; coadyuvando al uso eficiente de los fondos publicos mediante mecanismos
transparentes y bajo las mejores condiciones de precio y calidad;

En el marco de las Jacultades otorgadas por DIRECTIVA REGIONAL N° 06-2012-GOBIERNO
REGIONAL PUNO, aprobada por Resolucidn Ejecutiva Regional N° 160-2012-PR-GR PUNO, y sus
modificatorias por Resoluciones Ejecutivas Regionales N° 357-20] 4-PR-GR PUNO y N° 068-2016-PR-
GR PUNO;

SE RESUELVE:

ARTICULO SEGUNDO.- La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares
de la Oficina Regional de Administracién hara conocer la Directiva Regional N° 04-
2016-GR PUNO, a las respectivas instancias del Pliego Regional; asimismo, dispondra
su publicacion en la Pagina Web Institucional.
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bIReCTIVA REGIONAL N0 72016-GR PUNO

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE REGULA LAS CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS Y
CONSULTORIAS CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A (08) UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS HASTA (01) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DEL GOBIERNO REGIONAL DE PUNC

1. OBJETIVO.
Establecer el procedimientio para la contratacion de bienes, servicios, consultoria en
————-_general y consultoria en obras, que requieran las unidades organicas que conforman el
\‘\

Gépiemo Regional Puno, cuyo monto de contratacién sea iguai ¢ inferior a ocho (08)

Ur)fidades Impositivas Tributarias (UIT).

.- pie” 2. FINALIDAD.

Orientar al personal de ias diversas Unidades Organicas del Gobiernc Regional Puno
respecto al procedimiento para la contratacion de bienes, servicics, consultoria en
general y consulioria en obras cuyos monics sean iguales o inferiores a 08 UIT,
coadyuvando al uso eficiente de los fondos plblicos mediante mecanismos

transparentes y bajo ias mejores condiciones de precio y calidad;

31, La presente directiva es de aplicacion a todos los Organos, Unidades Organicas, y
dependencias denominadas areas usuarias, del Gobierno Regional Puno.

3.2. Quedan excepiuadas del ambito de aplicacion de la presente directiva las compras
que se realicen de bienes y servicios incluidos en el cataloge de elecironico del
Acuerdo Marcg, y las que se realicen con cargo al fondo fijo para caja chica, las

mismas que se regulan por sus propias directivas.

4. BASE LEGAL
- Ley N°® 30225, Ley de Contrataciones del Estado, en adelante la Ley.

- Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, en adelante el Reglamento.

- Directivas del OSCE.

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

- Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Pulblica.

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, TUO de la Ley General del Sistema Nacional
del Presupuesto. |

- Decreto Supremo N° 008-2008-TR, Reglamento de la Ley MYPE.

- Decreto Supremo N2 013-2013-PRODUCE - Texto Unico Ordenado de la Ley de




Impulso al Desarrollo Productivo y al Crecimiento Empresarial.
- Cédigo Civil

5. GLOSARIO DE TERMINOS

AREA USUARIA:"Dependencia de la Entidad cuyas necesidades pretenden ser atendidas

comdeterminada contratacion, sea de bines, servicio en general o consultoria
> COTJZACION: Constituye el precio de los bienes y servicios de los proveedores que se

. enéﬁentran en el mercado, la cual cumple con las condiciones requeridas por la Entidad.
CONTR;‘\TACION: Es la accion que deben realizar las Entidades para proveerse de
bienes, - servicios o consultorias, asumiendo el pago del precio o de la retribucion
corresp.o-ndiente con fondos publicos, y demas obligaciones derivadas de la condicién del
contratanté.

g
ESPECIFICACIONES TECNICAS: Son las descripciones de las caracteristicas técnicas
principalé‘§ de Ioé bienes y suministros a adquirir.
MONTO BE CONTRATACION: Es el costo de adquirir el bien, prestar el servicio o
consultor_ia, cuyo monto sera determinado sobre la base del estudio de posibilidades
que ofrece el mercado y de las cotizaciones presentadas, debiendo incluir los tributos,
seguros, transportes, inépecciones, pruebas, costos laborales y cualquier otro concepto
que incida’sobre el valor de los bienes y servicios a contratar.
SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.
TECNICO Y/O PROFESIONAL: Para los fines de la presente Directiva, son personas
natlirales quienes estan encargadas de llevar a-cabo las siguientes actividades, el
estudio de posibilidades que ofrece el mercado, elaboracion del cuadro comparativo de

cotizaciones, elaboracién de o6rdenes de compra y servicio, asi como el respectivo

registro en el SIAF.
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TERMINOS DE REFERENCIA: Son las descripciones de las actividades a desarrollar,

perfil profesional, formas y condiciones de pago, entre otras, de los servicios a

prestarse. En el caso de consultoria, la descripcion ademas incluye ios objetivos, las

metas o resultados y la exiension del trabajo que. se encomienda (actividades), asi

o

- 6omo si la Entidad debe suministrar informacion basica, con el objeto de facilitar a los
3 .

proveedores de consultoria la preparacion de sus ofertas

i

L:;HT : Unidad Impositiva Tributaria. |

BIENES: Son objetos gue requiere una Entidad para el desarrollo de sus aclividades v
el cumplimiento de sus funciones vy fines.

CéNSULTORfA DE OBRA: Servicio.s-uprofesionaies altamente calificados consistentes
en la elaboracidon del expediente iécqnico de obras o en la supervision de obras.
Tratandose de elaboracién de expediente técnico la persona natural o juridica

-

encargada de dicha labor debe contar con una experiencia especializada no menor de 1

-

afio; en el casoc de supervisiones de obra la experiencia especializada debe 'ser no
menor de 2 anos.

CONTRATO: Es el acuerdo para crear, reguiar, modificar o exiinguir una relacion
juridica, ia cual se perfecciona mediante la entrega de la Orden de Compra u Orden de
Servicio, en el caso de Consuliorias conla suscripcion del contrato.

CQNTRATISTA: El proveedor al que sé le adjudica una coniratacion y con quien se
perfecciona el contrato.

PROVEEDOR: La persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta
servicios en general, consultoria en general, consultoria de obra.

REQUERIMIENTO: Solicitud del bien, servicio en general, consultoria u obra formulada

por el area usuaria de la Entidad que comprende las Especificaciones Técnicas, los

Términos de Referencia
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SERVICIO: Actividad o labor que requiere una Entidad para el desarrolio de sus

actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden clasificarse

en servicios en general, consultoria en general y consultoria de obra. La mencion a
__consultoria se entiende que alude a consultoria en general y consultoria de obras.

%$UMINISTRO: La entrega periddica de bienes requeridos por una Entidad para !
DE A
ooy !

o d@sarrollo de sus actividades y el cumplimiento de funciones y fines.

RNP: Registro Nacional de Proveedores (RNP). .

6. DISPOSICIONES GENERALES.

6.1 Las contrataciones por montos iguales o inferiores a 8 UIT son aquellas
adquisiciones no programadas en el PAC, que se realizan mediante acciones

directas, no encontrandose sujeta al cumplimiento de los requisitos de la Ley de .

Contrataciones del Estado.

6.2 Los Organos, Unidades Orgéanicas y dependencias del Gobierno regional de Puno,
son los responsables de definir con precision las caracteristicas, cantidad y - -
condiciones de los bienes y servicios que requieren, para el desarrollo de sus
funciones, quienes son denominados areas usuarias

6.3 La Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, es la responsable de realizar

s la gestion del abastecimiento en el Gobierno Regional de Puno, como tal, de
programar, preparar, ejecutar y supervisar los procedimientos de contrataciones
hasta su culminacion.

6.4 Las areas usuarias del Gobierno Regional de Puno en ningiin caso podran optar por
este procedimiento de contratacion de bienes y servicios; para evitar la realizacion
de los procedimientos de seleccion seialados en la ley de contrataciones del

Estado.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. Del tramite del requerimiento de contratacién
741  El area usuaria, para el cumplimiento de sus funciones, debe requerir los
bienes, servicios consultoria a contratar, siendo responsable de formular
las especificaciones técnicas, términos de referencia, respectivamente,a

ademas de justificar la finalidad publica de la contratacién. Los’ bienes,
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servicios y consultoria que se requieran deben estar orientados &l
cumplimiento de las funciones de la Entidad.

Las especificaciones técnicas, términos de referencia deben formuiarse d=
forma objetiva y precisa, proporcionando acceso en oondiciqnes de
igualdad al proceso de contratacion y no tienen por efecto la creacion de
obstéculos que perjudiquen la competencia en el mismo, en el
requerimiento no se hace referencia a una fabricacion o una procedencia
determinada, o a un procedimiento concreto que caracterice a los bienes o
servicios ofrecidos por un proveedor determinado, o a marcas, patentes o
tipos, © a un origen o a una produccién determinada con la finalidad de
favorecer o descartar ciertos proveedores o ciertos productos.

De manera excepcional, cuando se requiera bienes o servicios de una
determinada marca, el area usuaria deberd justificar tal situacion, para

dicha situacion debera demostrarse la pre existencia del bien y gque los

wn

bienes o servicios requeridos son accesorios, complementarios o sirven
para garantizar la operatividad de un bien o servicic.

Se encuenira prohibido fraccionar la contratacion de bienes,
servicios, con la finalidad de evitar el tipo de Qrocedimiéﬂto de
seleccion que corresponda segln la necesidad anual, de dividir la
coniratacion a través de la realizacién de dos ¢ mas procedimienios
de seleccién, de evadir la aplicacidn de la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento para dar lugar a conirataciones iguales o
inferiores a ocho (8) UIT y/o evadir el cumplimiento de los tratados

o compromisos internacionales que incluyan disposiciones sobre

contratacion publica.

7.1.3 Para las contrataciones mayores a una {1) UIT, la Entidad debera verificar

que los proveedores cuentan con RNP vigente, conforme al capitulo
materia de la contratacion.

No seré exigible el RNP para las contrataciones iguales o menores a una
(1) UIT.

Los reguerimientos efectuados por las éreas usuarias deberan ser
revisados por la Oficina de Administracién y con su conformidad deberan

ser remitidos a la Oficina de Abastecimientos.  Los requerimientos seran

s

a2
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presentados antes de veinte (20) dias habiles a la fecha de la necesidad
prevista a la Oficina de Abastecimientos y servicios auxiliares para su
atencion.

Todos los documentos antes mencionados deben estar sellados y visados
por el Area Usuaria y de su jefe inmediato.

Es responsaobilidad del area usuaria verificar previamente que las
contracciones iguales o inferiores a 08 UIT del bien, servicio y consultoria,

que' no se requiera de manera continua o periddica, en cuyo caso se

debera de programar su contrataciéon mediante un cronograma dé entrega

o prestacién de servicio.

7.1.5 Todos los requerimientos deberan sujetarse a los criterios de razonabilidad

£

y objéﬁvidad y ser coherentes con la contratacion en funciéon a los objetivos
y metas contenidos en el Plan Operativo Institucional y/o Plan Estratégico

Institucional.

7.1.6 Los plazos y lugar de entrega de los bienes o servicios a contratar seran
estabfecidos bor el érea usuaria.

7.1.7 Si la contratacién incluye servicio publicitario, los modelos, disefios,
logotipo, deben contener el visto bueno dé la Gerencia de Imagen
Institucional. Asimismo, tratandose de bienes y .servicios
informéﬁcos, los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas
deben ser elaborados y aprobados por la Oficina de informética.

7.1.8 Los requerimientos -para el servicio de publicacion en los diarios de
circulacién nacional, deben ser solicitados con un minimo de 72 horas de
anticipacion a la Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, previa

aprobacion de la Oﬁbina de Administracion.
7.2. De las cotizaciones y cuadro comparativo

7.21. La Oficina de -Abastecimientos y Servicios Auxiliares con la solicitud
presentada -por el area usuaria y aprobada por los 6rganos competentes

procede a:

7.2.1.1 Para contratacion de bienes y servicios menores a dos (2) UIT.

:uwg
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7.21.2
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Para efectuar las referidas contrataciones sera necesario contar
con una (1) cotizacién, siempre que la cotizacion cumpla con lo
requerido por la Entidad.
Para contratacién de bienes y servicios iguales ¢ mayores a dos
(2) UIT y menores a cinco (5) UIT.
Para efectuar las referidas contrataciones se debera interactuar
con el mercado, - solicitandose a un minimo de dos (2)
proveedores para que puedan remitir su cotizacion,
adjudicandose la misma a la oferta de menor monto siempre qus
la cotizacion cumpla con’lo requerido por la Entidad.
Para contratacion de bienes y servicios iguales a cinco (5) UIT
hasta ocho (8) UIT.
Para efectuar las referidas contrataciones se debera interactuar
con el mercado, soliciiéﬂndose a un minimo de tres (3)
proveedores para que puedan remitir sus cotizaciones,
adjudicandose la misma a la oferta de menor monto siempre que
la cotizacion cumpia con la requerido por la Entidad.
La Entidad al momento de solicitar las cotizaciones, deberz
remitir a los proveedores copia de las Especificaciones Técnicas
o Téerminos de Referencia.
La solicitud efectuada por'{a Entidad a los proveedores, debera
indicar la forma en la.cual se recibiran las cotizaciones, pudiendo
ser de manera electronica o presencial.

En el expediente de Ia éontratacién deberé evidenciarse las
invitaciones, acuse de recibo o confirmacion de ia recepcion de

las cotizaciones.

7.2.1.5 Quedan exceptuados de cotizaciones las publicaciones que se

efectuan en el diaric oficial El Peruano u otros de nivel nacional,
la compra de pasajes o de precios (inicos de lista, los servicios

notariales, asesoria legal y financiera, asi como los servicios

publicos. .

7.2.1.6 La Oficina de Abastecimientos y Ser\_/icios Auxiliares podra

S

S

olicitar a las areas usuarias, de ser necesario, la opinion técnica

obre las cotizaciones recibidas por parte de los proveedores,

previa a la contratacion, estando obligadas a prestar el apoyo que

Direccidn ;Jr. Deustua N2 356 — Puno




se requiera, siendo responsable del retraso de la contratacion en
caso no brinde su asistencia de manera oportuna.
7.2.1.7En todos los casos las cotizaciones tendran eficacia por 30 dias
habiles, y deben enmarcarse exclusivamente a aquellas personas
naturales o juridicas cuya actividad o giro de negocio, est:
vinculado con el objeto de bien, servicio y consultoria a contratar.
7.2.1.8 En caso los proveedores no presenten cotizaciones, la Oficina de

Abastecimientos deberd hacer de conocimiento del area usuaria

tal situaciéon a efeqtos de que pueda ésta, efectuar los ajustes a
Su requerimiento. 4

7.2.1.9 En caso el monto de la cotizacion de monto mas bajo, sea
superior a las ocho (8) UIT, se gestionard el requerimiento
conforme al tipo de procedimiento de seleccion que corresponda,
segun la Ley.de Contrataciones del Estado, siendo el monto de

las cotizaciones un referente para establecer el Valor Estimado

de la contratacion.

7.3. De la certificacion presupuestal.
7.3.1. Con el monto de contratacion obtenido, se solicitarda la certificacion

presupuestal ante la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto del Gobierno

<

Regional Puno.

7.3.2. La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto recibira la solicitud, revisandola
y verificando si cuenta con disponibilidad presupuestal, y si la contratacion
estd de acuerdo a las actividades aprobadas dentro del Plan Operativo
Institucional, con la finalidad Ade certificar en el SIAF el gasto a atender; si el
monto es mayor o no cuenta con saldo presupuestal de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, verificara la prioridad del gasto, de ser viable
realizara las modificaciones pertinentes, o, en caso contrario, devolvera los
actuados a Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares para su

posterior notificacion al area usuaria.

7.4. De la emisién de la orden de compra y/o servicio

4
7.4.1. La Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares procederd a emitir la

Orden de Compra y/o Servicio a través del moédulo logistico a nombre del

— —— ]
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7.4.4,

7.4.5.

proveedor coh la mejor oferta econémica, calidad, plazo de entreg:
notificandole una copia de la Orden para la entrega del bien o prestacion d:!
servicio pudiéndose realizar mediante correo electronico institucional.

La orden debe contar con la firma del encargado de adquisiciones y el Jefe
de la Oficina de Abastecimientos v Servicios Auxiliares.

Aprobada la Orden de Compra o de Servicio, Ila Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares proceders a realizar las acciones de regisiro de la fase de
compromiso en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).
Posteriormente, la Orden se noiificara al proveedor con la mejor oferta. Para el
caso de bienes con enirega en el Almacén Central, se remitira la orden de
compra al Almacén Central para proseguir con la recepcién e internamiento de
los bienes respectivos. Para el caso de bienes con entrega en el lugar de Ia
obra, proyecto o distinto ai Almacén Central del Gobierno Regional de Puno,
se remitira la orden de compra al drea usuaria para proseguir con la recepcion
de los bienes respectivos v ia emision de su conformidad (la Guia de remision
deberd contar con las firmas del Residente de Obra, Supervisor de Obra y

Almacenero de obra).

suaria para

-
D
=
=
j9VE)
)
O
CL
D
b |
Q.
m
w
@
<
o
O
)
4]
b
0]
4]
o

Para el caso de servicios, se
la supervisién de la ejecucién del servicio contratado y la emisién de Ia

conformidad respectiva.

7.5. De la recepcién, entrega, conformidad Yy pago de la contratacién

=~

Direccion: Jr. Deustua N2 355 — Puneo

La entrega del bienﬂ 0O servicio se efectuard dentro del plazo establecido en el
requerimiento del 4rea usuaria, saivo casos fortuitos o de fuerza mayor
debidamente comprobado, que impidan al proveedor entregar el bien o gjecutar
el servicio requerido, lo cual se regira por las normas de! Codigo Civil.

Para el caso de bienes con lugar de entrega en el Almacén Central del
Gobierno Regional de Puno, la Oficina de Abastecimientos y Servicios
Auxiliares a traves del encargado de Almacén Central, es responsable de ia
recepcion y . la emisiéon de la Conformldad del bien adqumdo verificando que

cumpla con las espec:ﬂcauones tecnlcas y cantldad para lo cual podra solicitar

apoyo del drea usuaria y si la especialidad lo requiere, del apoyo de otras areas

" técnicas.




Para el caso de bienes con entrega en el lugar de la obra, proyecto o distinto al
Almacén Central del Gobierno Regional de Puno, es responsable el area
usuaria de la recepcion de los bienes y la emision de su conformidad,
presentarla a su gerencia o dependencia que pertenezcan, y remitirla a la
Oficina de Regional de Administracion.

Los funcionarioé responsables de las unidades orgéanicas 'ylo areas usuarias del

Gobierno Regional Puno, cuentan con un plazo de tres (03) dias habiles para

que otorguen la conformidad correspondiente por el bien y/o servicio recibido,
luego de haber verificado la calidad, cantidad y cumplimiento de las
condiciones sefialadas en los términos de referencia o especificaciones
7 técnicas, debiendo realizar, de ser el caso, las pruebas que fueran necesarias;
o de lo contrario mah[ﬁestan su disconformidad, para cuyo efecto se otorgara al

contratista un plazo que no excedera de tres (03) dias calendario para que

subsane las observaciones presentadas.

Si dentro del plazo concedido para subsanar las observaciones, el contratista

no cumpliera con eféctuarlaé, la Entidad podra anular la orden de compra u

orden de servicio, para tal efecto sera comunicada en el plazo de 03 dias

habiles a la Oficina Regional de Administracion. |

Tratandose de bienes y servicios informéticos, la conformidad es otorgada por

el area usuaria en forma adicional, firmado y sellado por la oficina de

informatica.
7.5.3. El informe, o documento a través dél cual se emita la conformidad del bien o
servicio prestado, debe contener:
7 1. Namero de Orden de Compra o Servicio por la cual se emite.

2. Nombre de la obra, proyecto .o responsable del area usuaria, debiendo
sefalar la meta a la que pertenece.

3. Descripcion del bien o servicio, detallando cantidad, unidad de medida.

4. Monto por el cual se da la conformidad, detallando en caso de ser por
items, y precio unitario de ser el caso.

5. Informar si la entrega del bien o prestacion del servicio se ha realizado
dentro del plazo requerido como &rea usuaria a la notificacion de la Orden
de Compra o Servicio, caso contrario détallar los dias de retraso. Asi mismo
si se ha entregado o realizado en las condiciones requeridas, caso contrario

detallar la prestacion no realizada o defectuosa.

#1 T ST N
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Para el caso de bienes internados en obra, la Guia de Remisién debe ser

»

firmada por el Residente y Supervisor de Obra y Almacenero de Obra; para
las demas dependencias, unidades u o6rganos, por el responsable de la

actividad, y jefe inmediato.

* 1a Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares remitira anexa a ila Orden de
* /Compra o Servicio, toda la documentacion que sustente el gasto a la Oficina de
Contabilidad; debiendo contar minimamente con lo siguiente documentos:

»  Reguerimiento adjuntando términos de referencia o especificaciones técnicas.

&
“«

= Cotizacién (es) en copia simple. ’
»  Cuadro comparativo en original.

< Ceriificacion Presupuestal en copia simple.
s Comprobantes de pago (factura, boleta de venta, guia de remisién, recibo de

honorarios y deméas comprobantes reglamento de comprobantes aprobados por la

SUNAT).
- Conformidad dei area usuaria ¢ encargado de almacén.
La Oficina de Contabiiidad efectuaré las acciones de controilgrevio realizando la revision
de la Orden de Compra o Servicio, las consultas de autorizacion de comprobantes de
pago ante la SUNAT, asi como toda la documentacion sustentadora de gasto anexada;
luego de o cual efectuara el registro devengado SIAF para ser remitido a la Oficina de
Tesoreria que realizara la fase de Girado en el SIAF, conseclientemente su pago.

g
7.6 De los Comprobantes de Salida

<

La Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares a través del encargado del
Almacén Central, entregara el bien recibido mediante Pedido de Comprobante de
Salida (PECOSA), el mismo que debera ser firmada y sellada -por el &rea usuaria en
los rubros: Solicitante y Recibi Conforme, en un piazo que no excederé de 48 horas.
Los bienes con entrega, en el lugar de la obra, proyecto o distinto al almacén central
del Gobierno Regional Puno.

El area usuaria deberd tramitar el pedido comprobante de salida de las
conformidades de las Ordenes de Compra alcanzadas a la Unidad de Aimacén en el

plazo de 48 horas debidamente firmadas.




7.7 De la Penalidad.

7.7.1. Cuando el proveedor no cumpla con el plazo establecido en el requerimiento, o

7.7.2.

cumpla en forma parcial o defectuosa, el Gobierno Regional de Puno a través
de la Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares aplicara las siguientes
penalidades:

e Dejar sin efecto la orden de compra y/o servicio por incumplimiento.

* No adquirir bienes o solicitar los servicios al proveedor que se le haya dejado
sin efecto la orden de compra y/o servicio.

Cuando ‘se presente estos casos la Oficina de Abastecimientos y Servicios
Auxiliares, debera comunicarlo a la Oficina Regional de Administracion del
Gobierno Regional Puno, con el objeto de que ademas de aplicar la penalidad
que corresponda, evalle si amerita iniciar las acciones legales de caracter civil,
segun la normatividad vigente.

El plazo establecido en los requerimientos, se contabiliza desde el dia
siguiente de notificada y aceptada la orden de compra y/o servicios.

El area usuaria dentro de las especificaciones técnicas o términos de referencia:
podra establecer penalidades por incumplimiento del plazo de entrega o
ejecucion del servicio, el mismo que no debe superar el 10% del monto total de
contratacion, dicho plazo se computara desde el dia siguiente vencido el plazo
de entrega establecido de acuerdo al Reglamento de Contrataciones del
Estado articulo 133. Para procedimiento para la contratacion de bienes,
servicios, consultores individuales consultoria en general y consultoria en obras

cuyos montos sean iguales o inferiores a 08 UIT.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

8.1. La Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares es la inica responsable de

planificar, dirigir y ejecutar los procedimientos de contratacién de bienes y/o

servicios requeridos por todas las unidades organicas de la Gobierno Regional

Puno; por lo que ninguna otra unidad orgénica esta autorizada a contratar bienes

y/o servicios directamente con los proveedores.

8.2.% El Gobierno Regional Puno no asumira gastos contraidos o efectuados por otras

unidades organicas distintas a la Oficina de Abastecimientos y Servicios auxiliares.

8.3. Los funcionarios responsables de cada area usuaria deben tomar las previsiones del

caso a efectos de programar con la debida anticipacidon sus respectivos

.
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Requerimientos de Contratacié-n de bienes y servicios, a fin que no se afecten los
productos o resultados de sus proyectos o actividades, de acuerdo a sus metas y
objetivos previstos.

Los requerimientos de contratacién deben elaborarse y presentarse antes de la
ejecucion de la prestacion; por tanto, no se admitiran regularizacionas de ningun tipo
sin perjuicio de las responsabilidades a que hubiere lugar (contempladas en e! art.

86 cuarto parrafo del reglamento de la Ley de contracciones del Estado).

8. DISPOSICIONES FINALES:

9.1.  La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion.
9.2

Para todo lo no previsto en Ia presente directiva seré de aplicacién lo dispuesto
8 en el Codigo Civil, asi como las demas normas generales y especificas que

resulten aplicables.
10. ORGANO RESPONSABLE DE LA APLICACION DE LA DIRECTIVA

La Oficina Regicnal de Administracion de! Gobierno Regiona! Puno es & érganoc responsable

del cumplimiento de las disposiciones establecidas en ia presente Directiva.

11. ANEXOS:
ANEXO N° 01
ANEXO N° 02
ANEXO N° 03
ANEXO N° G4
ANEXO N° 05

e s TR .
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ANEXO N° 02
FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISCION DE BIENES

Unidad Organica:

Actividad:

5 Te{a presupuestaria:

N,

ESPECIFICACIONES TECNICAS

BESCR{PCION DEL BIEN:

I(Indicar.la denominacion del Bien)

). GRIDAD DE MEDIDA:

J{indicar I3 Unidad de medida del Bien)

J
HIIZ ESPECIFICACIONES TECNICAS: ((Delanar las caracteristicas fisicas y requisitos tecnicos esencialss y de funcionamienio)

"|Cantidad:

(Indicar 12 Cantidad)

Dimensiones:

(Indicar I Dimension)

Tipo de material:

{Colocar tipo de Material sin alusion 2 marcas)

Color: &

(Indicar color sin alusion 2 marcas)

Otras Caracteristicas, que
de manera detallada el bi

adquisir

ayuden a describir
en que se necesita|(Colocar olras Caraclerislicas)

_*_;JJ_LJL*__“_

0% LUGAR DE ENTREGA
g

en la Av. Esludiante s/n Saceldo Puno en el horario de 8:30 3 16:00 horas (Frente al Club del Pueblo)

Consignar el siguienle parrafo: "Los Bienes deben ser enlregados en el Almacén €entral del Gobierno Regional ic Puno sito

.?AZO DE ENTREGA
1

S
Y\ g

Compra.

Indicar el Plazo de enirega en dias, semanas, meses, elc. A parlir del primer dia habil siguiente de recibida iz Orden de

fechas en las que se realizaran cada una de ellas.

En caso de requerirse, eniregas parciales del bien, la unidad organica debera senalar gl plan de entrega, especiicando las

3orobacion para la entreqa del bien. s

Importante: Indicar cuando corresponda, si el plazo esla sujeto a la entrega de informacion, muestra u otro insumo, o detg’

otorgada en un plazo de tres (03) dias habiles.

VI. CONFORMIDAD DEL BIEN La conformidad estars a cargo del responsables o quien haga sus veces que solicilo el bien, la misma que debera seri

del proveedor o algun oiro punto especifico al respecto.

VIi. GARANTIA (solo en caso de se necesario) [Indicar el periodo de la garantia, las condiciones bajo las cuales se aplicara la garantia de los bienes, el tiempo de respueslal
|
1

Vill. REAJUSTES

del Precios emitido por el INEI.

De ser el caso, ante la variacion de Precios se realiza'ra | reajuste correspondiente de precios segun el Indice ge Variacion

Servicios requeridos para lograr Ia enirega o el cumplimiento total del bien. Aplicable principaimente para el requenmienio de

Informatica sennn corcesnanda

1X. SERVICIOS CONEXOS (Opcional) 2quipos. ~
INSTALACION Y PUESTA EN MARCHA Indicar si el proveedor debera lievar a cabo servicios de pre-instalacion; y sefalar las prugbas que se llevarz a cabo u]
condiciones de aceptacion de! equipo si fuera el Cas0, una vez que se encuentre instalado o funcio er el lugar
solicitado. " f
Indicar ademés, que se debera proveer para llevar a cabo las pruebas que sean necesarias. ’
En esle caso Cordinar con la oficina de Abaslecimienios y servicios Auxiliares o con la Oficing general de -.f;noiogiaf

CAPACITACION

o
<

de de lecnologia informatica, segun corresponda

Indicar las Condiciones especificas de capacilacion para el uso del equipo solicnado,h como lugar, nimero de :-=:30nas a
capacilar, liempo de capacitacion, slcance de capacitacion o algun otro que considere necesario al respecto
Se recomienda, que esle aparlado se cordine con la oficina de abastecimeintos y servicios auxiliares o con la ofic. = General

-|SERViCiOS DE MANTENIMIE

esoecifico al resoecto

de de tecnologia informatica_seain corresnonda

NTO Senalar las condiciones para aplicar el mantenimiento de los bienes solicilados y los preriodos de atencion o zkzun punto

Se recomienda, que esle aparlado se cordine con la oficina de abaslecimientos y servicios. auxiliares o con Ia oficiia Generai

Centro de servicio

En esle ultimo caso, se debera sefialar I3 ubicacion de los centros de servicios de ser necesario.

general de lecnologia de informatica, sequn corresponda.

Indicar si el servicio por garantia 0 manlenimienlo sera en el punto de instalacion o en los talleres del proveedor.
©

Se recomienda, que esle apartado se coordine con la oficina de Abastecimeintos v serviciols auxiliares y cor la oficina

Normas

Indicar las normas nacionales ¢ internacionales que deberan cumplir los bienes que estan solicitando de ser necesario

PENALIDADES

Si el Proveedor no cumple con la entrega de los bienes deniro del plazo estipulado, Ia entidad le aplicara una penalidad por
cada dia de retraso hasta por un monlo maximo equivalente al 10% del monto del contrato. La penalidad s

automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente formula:
0.10 x monto

Penalidad diaria = =
F x plazo en dia

Para plazos menores o iguales a 60 dias F = 0.40
Para plazos mayores a 60 dias F = 0.25
La Entidad tiene derecho para exigir, adermas de la penalidad, el cumplimiento de la Obligacion

e palicara

IMPORTANTE:

DE LAS NOTIFICACIONES

de la presiacion, y que a travez de ella se hars llegar cualquier comunicacion por parte de la entidad.

El proveedor y/o contralisia debera consignar un Carreo Electronico el mismo que deber3 eslar vigente hasta el cut:oimiento

RESIDENTE DE OBRA SUPERVISOR



ANEXO N° 03
A CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL

TERMINOS DE REFERENCIA PARA L

ad Organica:
idad:
presuguestaria:

‘Q -
fe ..c%‘;@aﬁ =
} RO s |
O AGN-'\/M"J TRACION 1 O/BJETIVO DEL SERVICIO .
es) allevarse a cabo en I3 fecha en que se realiza el servicio requerido Y justificar la necesidad de Ia contratacién

Indicar la(s) actividad (

jecutar el

Il. DESCRIPCION DEL SERVICIO
Describir en forma clara las actividades que realizard el proveedor sefialado cualquier informacion que se considere relevante para eje

indicacién, en caso corresponda del material que se utiliza
pia de estos productos a la

), 1a unidad organica debers enviar una co
ormidad de servicios.

liares al memento de otorgar la conf

1. PLAZO DE EJECUCION .
ar a partir del primer dia habil siguiente de la fecha de recepcion de la orden de servicios o

Indicar el tiempo de duracion del servicio a contrat.

suscrito el contrato.
De considerarse necesario colocar las condiciones especiales de ser el caso.

IV. CONFORMIDAD DEL SERVICIO
ponsable o quien haga sus veces que solicité el servicio,

La conformidad de servicio estard a cargo del res
plazo no mayor de tres (03) dias habiles.

V. FORMA DE PAGO
prestacion gel servicio y Ia conformidad del mismo, o si s

Sedalar si el pago sera tnico al terminode la

los productos o resultados, en forma directamente proporcional del avance del servicio.

e realizara pagos parciales contra ent:¢ga de

-

VI. PENALIDADES
plazo estipulado, la entidad le aplicara una penalidad por cada dia de

atraso

&
Siel proveedor no cumple con las actividades encomendadas dentro del
del monto del contrato. La penalidad se aplicarg automdticamente v se calculara de acuerdo a la

hasta por un monto maximo equivalente al 10%

siguiente formula:
0.10 x monto

Penalidad diaria =
Fx plazo en dia
Para plazos menores o iguales a 60 dias F = 0.40

Para plazos mayores a 60 dias F=0.25 ]
La Entidad tiene derecho para exigir, adermas de la penalidad, el cumplimiento de la Obligacién

<

Electrénico el mismo que deberd estar vigente

IMPORTANTE:
El proveedor y/o contratista deberd consignar un Correo
hasta el cumplimiento de Ia prestacion, y que a travez de

DE LAS NOTIFICACIONES
parte de la entidad.

ella se har3 llegar cualquier comunicacion por

SUPERVISOR

RESIDENTE DE OBRA



i

" *[1X. REQUISITOS DEL CONSULTOR

ANEXO N° Q4
» TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA

Unidad Organica: ]
Actividad:

meta presupuestaria:
|. ANTECEDENTES
Explicar o justificar la necesidad de la contratacion de Ia consultoria y sefalar el problema que se requerie solucionar

. OBJETIVO

Sedalar los Objetivos de Ia consultoria.

Hl. ACTIVIDADES

Indicar y especificar los productos que deberan entregar el consultor, si estos deben ser secuenciales o relacionados.

IV. PRODUCTOS
Senalar y especificar los productos que debera entregar el consultor, si estos deben ser secuenciales o relacionados

V. DURACION DE LA CONSULTORIA j
Indicar claramente lo siguiente:

El tiempo de duracidn de la consultoria, si los productos e informes requieren que el consultor presente un cronograma
detallado de productos e informe, tal como se indica en el siguiente ejemplo:
PRODUCTOS ESPERADOS MESES

1 2 3 4 5

Producto 1
Producto 2
Producto 3
| Producto 4
7 Informe de
actividades
Indicar en el caso de que sea necesario Ia estructura del informe, numero de ejemplares, medio de almacenamiento, asi

BIWIN | =

como los productos y documentos que deberdn acompadarse en los mismos.
Vi. COORDINACIGN Y SUPERVISION DE LA CONSULTORIA
Indicar con quien o quienes deberd coordinar sus actividades, quien lo supervisard v la autoridad competente de la

revision y aprobacién de los informes
VI CONFORMIDAD DEL SERVICIO
La conformidad del Servicio estard 2 carge del responsable o quien haga sus veces que solicito el servicio, la misma que

deberd ser otorgada en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles
VIli. FORMA DE PAGO
indicar la forma de Pago y de ser el caso plantear la relacién directa y los plazos de acuerdo al cronograma de entrega de

productos.

Sise trata de un consultor individual: se debera Indicar:

Formacidn académica

Experiencia, indicando el areay los afios de experiencia de ser necesario.
Indicar si se requiere experiencia internacional

«|Habilidades o competencias especificas como por ejemplo: idiomas, manejo de determinados sotfware y otros.

Otros requisitos como: Publicaciones, disponibilidad para viajar, entre otros.

Se debe incluir un rubro de penalidades en % por entrega total fuera de plazo, incluir plazo para realizar observacionesy
para subsanar las mismas, en caso las hubiere.

IX. PENALIDADES

_S? el proveedor no cumple con las actividades encomendadas dentro del plazo estipulado, la entidad le aplicara una
penalidad por cada dia de atraso hasta por un monto maximo equivalente al 10% del monto del contrato. La Penalidad

se aplicard automaticamente vy se calculard de acuerdo a la siguiente formula:
0.10 x monto
F x plazo en dia

Penalidad diaria =

Para plazos menores o iguales a 60 dias F = 0.40
Para plazos mayores a 60 dias F = 0.25
La Entidad tiene derecho para exigir, ademas de Ia penalidad, el cumplimiento de la Obligacién

IMPORTANTE:

El proveedor y/o contratista deberd consignar un Correo Electrénico el mismo que debera
DE LAS NOTIFICACIONES estar vigente hasta el cumplimiento de la prestacién, y que a travez de ella se hard llegar
cualquier comunicacion por parte de la entidad.

RESIDENTE DE OBRA SUPERVISOR



ANEXO N° 05

(PARA LAS CONTRATACIONES DE TERCEROS CONSULTORIA, ASESORIA Y SIMILARES DESARROLLADOS POR

PERSONAS NATURALES)

Sé'ﬁor(es):
OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES
GOBIERNO REGIONAL PUNO

presente.-

de Miqmayor Consideracion:

La (EL) QUE SUSCIIDE oot Identificada (O) con DNI N° ...
con RUC N® e Habilitado, y con domicilio real y precesal para todos sus
efectos L= Region
ProvinCia...ccccoeveeeeeeeececeee DISErit0 cessomsisirasmsmmimsrnssmmens , declara bajo juramento, lo siguente:

1. No tener impedimento para contratar con el Estado.
2. Conozco, acepto y me someto a las condiciones y procedimientos de la presente contratacidn.

3. Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento a efectos de la presente

contratacion
4. Conozco y me someto a las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General, codigo civil, entre otras que correspondan.
5. Soy responsable de cualquier dafio material o econémico que pueda causar a la entidad o a terceros en el

desarrollo de mis actividades.
6. Cumpliré con la reserva confidencial de informacién a la que pueda acceder en cumplimiento de la prestacion

del servicio. _
7. No tener dentro de la Entidad parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por

razon de matrimonio, union de hecho o convivencia, que sean funcionarios, directivos, servidores publicos y/o

T
personal de confianza.

NOMBRES Y APELLIDOS
DNI N°

RUC N°
Domicilio: Av/Jr/Calle/Urb.



GOBIERNU REGIUNAL PUNO
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

FE de ERRATAS

DIRECTIVA REGIONAL N° 04-2016-GR PUNO, EXPEDIDA EN FECHA 31 DE MARZO DEL 2016,
APROBADA BAJO RESOLUCION ADMINISTRATIVA REGIONAL N° 031-2016-ORA-GR PUNO

EN LA PUNTO 7 DISPOSICIONES ESPECIFICAS
EN EL NUMERAL 7.5. DE LA RECEPCION, ENTREGA, CCNFORMIDAD Y PAGO DE LA CONTRATACION

INCISO 7.5.1 PARRAFO SEGUNDO

DICE:

- PARAEL CASO DE BIENES CON LUGAR DE ENTREGA EN EL ALMACEN CENTRAL DEL GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO, LA OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES A TRAVES DEL ENCARGADO DE
ALMACEN CENTRAL, ES RESPONSABLE DE LA RECEPCION Y LA EMISION DE LA CONFORMIDAD DEL BIEN
ADQUIRIDO, VERIFICANDO QUE CUMPLA CON LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS Y CANTIDAD, PARA LO
CUAL PODRA SOLICITAR APOYO DEL AREA USUARIA Y SI LA ESPECIALIDAD LO REQUIERE, DEL APOYO DE
OTRAS AREAS TECNICAS.

DEBE DECIR:

= PARA EL CASO DE BIENES CON LUGAR DE ENTREGA EN EL ALMACEN CENTRAL DEL GOBIERNO REGIONAL
DE PUNO, LA OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES A TRAVES DEL ENCARGADO DE
ALMACEN CENTRAL, ES RESPONSABLE DE LA RECEPCION Y LA SUSCRIPCION DE LA CONFORMIDAD EN LA
ORDEN DE COMPRA — GUIA DE INTERNAMIENTO DEL BIEN ADQUIRIDO, VERIFICANDO QUE CUMPLA
CON LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS Y CANTIDAD, PARA LO CUAL PODRA SOLICITAR APOYO DEL AREA
USUARIA'Y SI LA ESPECIALIDAD LO REQUIERE, DEL APOYQ DE GTRAS AREAS TECNICAS.

PUNO, JULIO 2016

C.viC iRO 22U
(JAk REGIONAL DF ADM:

LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL N° 27444, ARTICULO 201 RECTIFICACION DE ERRORES, NUMERAL 201.1,

ESTABLECE:
Los errores materiales o aritméticos en los actos administrativos, pueden ser rectificados con efectos retroactivos, e cualquier momento, de

oficio 0 a instancia de los administradores, siempre que no altere lo sustancial de su contenido ni el sentido de la decisién.

.
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