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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 000636-2020-GG-PJ

VISTOS:

El Memorandc N° 1268-2020-GAF, de la Gerericia de
Administracion y Finanzas, el Memorando N° 1610-2020-GP-GG-PJ, de la
(5erencia de Planificacion de la Gerencia General, el Informe N° 258-2020-SGR-
GP-GG-PJ, de la Sub Gerencia e Racionalizacion y el Informe N 1899-2020-
OAL-GG-PJ, de la Oficina de Asesoria Legal de la Gerencia General; y,

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo estabiecido en el literal a) del
articulo 5 de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, y sus
modificatarias, se encuentran excluidos del ambiio de aplicacion de la normativa,
sujetos a supervision “Las contrataciones cuvos montos sean iguales o inferiores
a ochic (8) Unidades Impositiva Tributaria, vigentes al momento de ia
tranisaccion. Lo senialado en el presente literal no es aplicable a las
coritrataciones de bienes contratos de servicios, incluidos en el Catalogo
Electrénico de Acuerdo Marco™;

Que, ia Gerencia de Administracion y Finanzas, dentro
del ambito de sus funcicnes y al amparo de lo dispuesto par €i numeral 9.1 del
articulo 9 de la Ley ade Contrataciones del Estado, formuld la Directiva
denominada “Disposiciones para las Contrataciones de Sienes y Servicios por
montos iguales o inferiores a 8UITs en el Poder Judicial’, la cual fue aprobada
con Resolucion Administrativa N° 467-2020-GG-PJ;

Que, las disposicicnes establecidas en la Directiva
antes citada, son de observancia obligatoria de la Subgerencia de Logistica, ia
Gerericia de Administracion y Finanzas, Unidades de Administracion y Finanzas,
Qficina de Coordinaciéon de proyecios, Gerentes y Jefes de la Oficina de
Administracion Distrital, asi como funcionarios y servidores que participari en los
procedimientos para las contratacicines de bienes y servicios;

Que, frente a las precisiones Yy observaciones
formuladas por los operadaies logisticos de la Corte Superici de Justicia de Lima
Norte y Puno, a la Directiva denominada “Disposiciones para las Contrataciones
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de Bienes y Servicios por iontos iguales o Inferiores a 8U/Ts en el Poder
Judicial’, la Gerencia de Administracién y Finanzas, propuso su actualizacion;

Que, de conformidad con s establecido en la
Disposicion 6.7 de la Directiva N° 010-2019-CE-F.J" "Disposiciones para el
Desarrollo de Documentos Normativos en el Poder Judicial, los documentos
normativos vigentes deben ser revisados y analizados, a lo menos una vez al
ano, por ia unidad organica formuladora para determinar si es necesaria su
actualizacion?, a fin de asegurar que refleien las funciones y procesos vigentes,
de acuerdo a los criterios de mejora continua, modernizacién y simplificaciors,

Que, estando a la propuesta de actualizacion de la
Directiva denominada “Contratacicries de bienes y servicios por imparies iguales
o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias —UIT, ¢n el Poder
Judicial”, la Subgerencia de Racionalizacion en el ambito de sus funciones emitio
opinion técnica favorable, concluyendo que el proyecto se encuentra elaborado
de acuerdo a la Direciiva “Disposiciones para el Desaircllo de Documentos
Normativos en el Padier Judicial’;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el numeral 5.3
de la Directiva N° 010-2019-CE-PJ “Dispcsiciones para el Desarrollo de
Documentocs Normativos en el Poder Judicial’, a Oficina de Asesoria Legal de la
Gerencia General, informdé que el proyecto de actualizacion del documentc
normativo, tomoé en consideracion los criterios establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento;

BIE i Que, erni uso de las facultades conferidas por el
F“E;'ﬁ ﬁl m{%‘aglamento de Organizacior y Funciones de la Gerencia General del Poder
) al'memepmSAN\Tludlmal aprobado por Res¢lucidon Administrativa N° 251-201@-CE-PJ, con las

chefiny™ - visaciones de la Gerencia de Administracion y Finanzas, ds ia Sub Gerencia de
2i200 1200 Rcionalizacion, de |la Berencia de Planificacion y de Oficina de Asesoria Legal;

BRI Firma SE RESUELVE:

IR Digital
Fymae dtaimentspor SAENZ ARTICULO PRIMERQ.- APROBAR la actualizacién de
wioonyve 13 Directiva denominada “Contrataciones de bienes y servicios por importes

iguales o inferiores a ocho (8) Unidades impositivas Tributarias —UIT, en ei
[u][=]} Firmaoger Judicial”, que en Anexo forma pzirte integrante de la presente resolucicri.
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ARTICULO SEGUNDO.- DERQC{::AR la Resolucion
Administrativa N° 467-2020-GG-PJ.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente
Resolucién Admiriistrativa a los presidentes de las Cortes Superiores de Justicia
de la Repliblica, y a la Gerencia de Admiristracion y Finanzas, para su
conocimienio y fines pertinentes.

Registrese, coniuniquese y camplase.
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1. OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objeto uniformizar la contratacion de bienes y
servicios por montos iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositiva Tributarias
- UIT, vigentes al momento de la transaccion con el Poder Judicial; excepto aquellas
gue se adquieran del Catalogo Electrénico de Acuerdo Marco de Pert Compras.

2. ALCANCE
Las disposiciones establecidas en la presente Directiva, son de observancia
obligatoria de la Subgerencia de Logistica de la Gerencia de Administracion y
Finanzas; la Unidad de Administracion y Finanzas de la Oficina de Coordinacion de
Proyectos; vy, los Gerentes y Jefes de la Oficina de Administracién Distrital de las
Cortes Superiores de Justicia a nivel nacional; asi como los funcionarios y servidores
que participen en los procedimientos para las contrataciones de bienes y servicios
para el Poder Judicial.

3. BASE NORMATIVA

e Ley del Presupuesto del Sector Publico para cada ejercicio fiscal.

e Ley N.227815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

e Decreto Supremo N.° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N.° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado, y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N.° 344-2018-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS, que aprobé el Texto Unico Ordenado de la
Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

e Resolucion de Contraloria N.° 320-2006-CG — Normas de Control Interno.

o Resolucion N.° 423-2013-OSCE/PRE, ‘Instructivo para la formulacion de
Especificaciones Técnicas para la contratacion de bienes y de Términos de
Referencia para la contratacion de servicios y consultorias en general”.


http://www.ocef.uni.edu.pe/descargas/normas/Ley27815.pdf
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e Directiva N.° 008-2017-OSCE/CD, disposiciones aplicables al registro de
informacion en Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE).

e Resolucion Administrativa N.° 251-2016-CE-PJ, aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Gerencia General del Poder Judicial y
modificatorias.

e Resolucion Administrativa N.° 478-2019-CE-PJ que aprueba la Directiva
"Disposiciones para el Desarrollo de Documentos Normativos en el Poder
Judicial".

4. DEFINICIONES

e Area Usuaria (AU). - Unidad organica responsable de elaborar oportunamente
el requerimiento de los bienes o servicios, definiendo con precision las
caracteristicas, cantidad y condiciones de los bienes y servicios que requieren
para el desarrollo de sus funciones para atender la totalidad de sus necesidades
dentro del afio presupuestal.

e Cotizacion.- Determinacion del valor estimado a todo costo, debe incluir los
tributos, seguros, transporte y cualquier otro concepto que sea aplicable que
tenga relacion con los bienes o servicios a contratar.

e Cuadro Comparativo.- Formato donde se registra en detalle las caracteristicas
técnicas de las EETT o del TDR, el precio, plazo de entrega, garantia, entre
otros; en el mismo cuadro se determinara el valor estimado y se justificara la
seleccién del proveedor sefalado las razones que merecié su eleccion, sera
firmado por el analista (con nombre completo), el Coordinador de Bienes y/o
Coordinador de Servicios y por el Subgerente de Logistica, Coordinador de
Logistica o quien haga de sus veces.

e Especificaciones Técnicas (EETT).- Detalle de las caracteristicas técnicas de
los bienes, suministros o equipos a contratar con el objeto de cubrir una
necesidad en una unidad orgéanica.

e Orden de Compra (O/C).- Documento donde se detalla los bienes, equipos o
suministros a contratar, su cantidad, precio, condiciones de pago, garantia, fecha
y lugar de entrega.

e Orden de Servicio (O/S).- Documento donde se detalla los servicios
contratados, el cual puede detallar las horas hombre y materiales a utilizar,
precio, condiciones de pago, garantia, fecha y lugar donde se desarrollara el
servicio y los entregables, en el caso de consultorias.
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¢ Requerimiento.- Solicitud para la adquisicibn no programada de bienes y/o
servicios formulada por el area usuaria del Poder Judicial, comprende las
Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia, segun corresponda, que
deben tenerse en cuenta para la contratacion respectiva.

e Términos de Referencia (TDR).- Detalle de las caracteristicas técnicas de los
servicios y consultorias a contratar con el objeto de cubrir una necesidad en una
unidad orgéanica.

5. RESPONSABLES

5.1. La Gerencia General del Poder Judicial
Es responsable de aprobar la presente Directiva y disponer su cumplimiento.

5.2. La Gerencia de Administracién y Finanzas de la Gerencia General del
Poder Judicial
Es responsable de implementar y supervisar el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente Directiva. Asi como de aprobar los
requerimientos de bienes y servicios no programados de la Unidad ejecutora
001 — Gerencia General, siempre que exista disponibilidad presupuestal.

5.3. LaGerenciade Administracion Distrital u Oficina de Administracion Distrital
Es responsable de aprobar los requerimientos de bienes y servicios no
programados, en sus respectivas Cortes Superiores de Justicia, siempre que
exista disponibilidad presupuestal.

5.4. La Subgerencia de Logistica de la Gerencia de Administracion y Finanzas,
la Coordinacion de Logistica o quien haga de sus veces
Es responsable de revisar las Especificaciones Técnicas y/o Términos de
Referencia, especifiquen claramente las caracteristicas técnicas, de acuerdo
con lo establecidos en la presente Directiva (ver numeral 7.1).

Es responsable de realizar instruir a los analistas para una adecuada invitacion
y seleccion de los proveedores (ver numeral 7.3y 7.5).

Es responsable de aprobar el Cuadro Comparativo y de emitir la Orden de
Compra y/o Servicio. De igual forma es responsable de registrar y publicar
en el SEACE todas las 6rdenes compra u O6rdenes de servicio emitidos
durante el mes, para lo cual, cuenta con un plazo méaximo de diez (10) dias
habiles del mes siguiente a su emision.

Es responsable de resolver la solicitud del contratista para ampliacion de plazo
de para la entrega del bien o prestacion del servicio (ver numeral 7.8).
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Asimismo, es responsable de remitir los documentos escaneados a la
Subgerencia de Contabilidad — SC o Coordinacion de Contabilidad — CC, a
través del Sistema de Gestion Documentario - SGD, debiendo custodiar y
archivar los documentos originales. Si, se remite los documentos en fisico a la
SC o CC, se debe guedar con una copia para su archivo

5.5. La Subgerencia de Contabilidad de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, la Coordinacion de Contabilidad o quien haga de sus veces
Es responsable de tramitar la fase del devengado de los contratos, érdenes de
compra y servicios en general; asi como de las resoluciones de créditos
devengados y de reconocimiento de deudas, verificando que contengan la
documentacién sustentatoria, para su posterior giro (pago).

5.6. El Area Usuaria
Es responsable de elaborar y remitir el requerimiento de acuerdo con lo
establecido en la presente Directiva; caso contrario, le sera devuelto y el area
usuaria debera asumir la responsabilidad por la demora en su atencion.

Asimismo, es responsable de otorgar la conformidad por la recepcion satisfactoria
de los bienes adquiridos y por la efectiva prestacion de los servicios contratados.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Las contrataciones de bienes y servicios por montos iguales o inferiores a ocho
(8) UIT, de conformidad con el literal a), del articulo 5° de la Ley de
Contrataciones del Estado, se realizardn de acuerdo con lo establecido en la
presente Directiva, al encontrarse excluidas de la aplicacion de la Ley de
Contrataciones del Estado, sin perjuicio de la supervision del Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE.

6.2. Para efectos de la presente Directiva, el Organo Encargado de las
Contrataciones - OEC, recae en las dependencias siguientes:

a) La Subgerencia de Logistica de la Gerencia de Administracion y Finanzas -
GAF, y Jefe de Administracion Distrital en las Cortes Superiores de Justicia
en la Unidad Ejecutora 001 - Gerencia General.

b) El Area de Logistica de la Oficina de Coordinacion de Proyectos.

¢) La Coordinacion de Logistica de la Gerencia y Oficina de Administracion
Distrital de las Cortes Superiores de Justicia - CSJ, que operan como
Unidades Ejecutoras.
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6.3.

El método especial de contrataciones denominado Acuerdo Marco, se rige por
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1.

REQUERIMIENTO DE BIENES, SERVICIOS EN GENERAL Y
CONSULTORIAS

Los requerimientos de bienes y servicios deben ser adquisiciones no
programadas, que se requiere por Unica vez dentro del afio presupuestal.

7.1.1. FORMULACION DEL REQUERIMIENTO
Los requerimientos técnicos minimos deben ser formulados por el Area
Usuaria, de acuerdo con las consideraciones siguientes:

a) Definir con precisibn objetiva las caracteristicas técnicas y/o
requisitos funcionales relevantes para cumplir la finalidad publica
de la contratacion, cantidad y condiciones de los bienes o
servicios a adquirirse, para el desarrollo de sus funciones
mediante las Especificaciones Técnicas - EETT para bienes y/o
suministros, de acuerdo al Anexo 01; los Términos de Referencia
- TDR para los servicios en general, de acuerdo al Anexo 02; v,
los TDR para servicios de consultoria, profesional o técnica, de
acuerdo al Anexos 03.

No debe hacerse referencia a marcas, nombres comerciales,
patentes, disefios, tipos particulares o fabricantes determinados, ni
descripciones que orienten a la contratacion de marca, fabricante o
tipo de producto especifico, salvo que previamente la Entidad haya
aprobado un proceso de estandarizacion.

b) De ser el caso que, por su complejidad o especialidad, se requiera
contar con conocimientos técnicos de profesionales en la materia
para la elaboraciéon de las caracteristicas técnicas de las EETT o
TDR, el Area Usuaria podra solicitar apoyo a las areas técnicas
especializadas (Informética, Mantenimiento y similares); de no
contar con ello, se podra contratar el servicio de un profesional
(ingeniero civil, sanitario, arquitecto, electricista y similares).

c) El funcionario autorizado del Area Usuaria segun corresponda,
debe suscribir las EETT y/o TDR; asimismo, deben ser visadas por
el area técnica o profesional contratado para elaborar las EETT y/o
TDR, en caso se requiera servicios especializados.
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d) Los requerimientos de servicios por concepto de mantenimiento,
reparacion, acondicionamiento y/o servicios afines, debe contener
un diagnéstico de la situacién encontrada, anexando fotografias que
muestren el estado de las instalaciones a repararse o0
acondicionarse.

e) En el caso se requiera licencias de soluciones de software, y/o
equipos de computo, se debe adjuntar a las EETT, el Informe
Técnico que sustente la compra, el cual debe ser emitido por la
Gerencia de Informética o quien haga sus veces en las CSJ,
formulado de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N.° 28612, Ley que
norma el uso, adquisicibn y adecuacién del software en la
Administracion Publica, y su Reglamento, aprobado mediante
Decreto Supremo N.° 024-2006-PCM, Resolucion de Secretaria de
Gobierno Digital N.° 001-2019-PCM/SEGDI publicado 17ABR2019.

f) El Area Usuaria, excepcionalmente puede solicitar contratar un
consultor, profesional y/o técnico, directamente por la especialidad
del servicio, sea consultor individual o persona juridica (firma
consultora), para lo cual indicard en el TDR de servicios de
Consultoria, Profesional o Técnica, el nombre completo del
profesional a contratarse, precisando el Perfil (Titulo Profesional y/o
grado académico requerido, o ser egresado, -estos ultimos para el
area de informética-; afios de experiencia, formaciéon académica
directamente relacionada con el objeto de la contratacion),
descripcion del servicio, monto total a pagarse, importes parciales,
plazo de ejecucién, e informes que debe presentar en los
entregables, debiéndose firmar (visar) todo el TDR, conforme al
modelo en Anexo 03.

Aunado a ello, debe remitir la Hoja de Vida documentada o Curriculo
Vitae, del del profesional a contratarse.

g) En el TDR, segun sea la complejidad, se indicard en el rubro
denominado “Supervisiéon”, que el servicio sera supervisado por un
profesional que designara la Subgerencia de Logistica - SL,
Gerencia de Administracion Distrital — GAD, Jefe de Administracién
Distrital o quien hagas sus veces, para que verifique los trabajos
realizados por el contratista y emita un Informe Técnico del Servicio,
previo a la emision de la Conformidad de Servicio del Area Usuaria,
Subgerencia de Logistica, GAD, Jefe de Administracion Distrital -
OAD o quien haga sus veces.
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Supervisién que se aplicara obligatoriamente en las CSJ y SL
cuando los montos superen las cuatro (4) UIT en las
reparaciones o en los acondicionamientos, a fin de garantizar
gue los materiales que se utilizan en los trabajos que realizan los
contratistas y la ejecucion, sean los solicitados en las
caracteristicas técnicas del TDR.

7.1.2. PRESENTACION DEL REQUIRIMIENTO

Los requerimientos deben ser presentados por el Area Usuaria, de
acuerdo con las consideraciones siguientes:

a) Comunicacion escrita dirigida a la Gerencia de Administracion y
Finanzas - GAF de la Gerencia General o Gerencia de
Administracion Distrital - GAD u Oficina de Administracién Distrital
- OAD de la CSJ, a través del Sistema de Gestiéon Documental —
SGD, requiriendo los bienes y/o servicios, con una anticipacion no
menor a diez (10) dias habiles, suscrita por el funcionario
autorizado, segun corresponda.

b) Adjuntar las Especificaciones Técnicas - EETT para bienes y/o
suministros, de acuerdo con el Anexo 01; Términos de Referencia
-TDR para los servicios en general, de acuerdo con el Anexo 02
y, Términos de Referencia — TDR de servicios de consultoria,
profesional o técnica, de acuerdo con el Anexo 03.

7.2. EVALUACION Y APROBACION DEL REQUERIMIENTO

a) La Gerencia de Administracion y Finanzas - GAF de la Gerencia General o
Gerencia de Administracion Distrital - GAD u Oficina de Administracion
Distrital - OAD de la CSJ, o quien haga sus veces, recibe el requerimiento y
dispone mediante Hoja de Envio, que la Subgerencia de Logistica,
Coordinacién de Logistica o quien haga de sus veces, revise las EETT y/o
TDR, verificando si las caracteristicas técnicas estan claramente
especificadas y emitidas de acuerdo con la estructura y modelos de la
presente Directiva.

b) En caso el requerimiento no se encuentre justificado, porque no se
determind con precision su necesidad y/o se trate de duplicidad de bienes o
servicios y/o se advierta que el pedido se realiza después de dos (2) meses
a la ultima contratacion (excepto los servicios continuos como: alquiler de
radio enlace, antenas, cocheras, servicios de internet inalambrico y
similares), la Subgerencia de Logistica, Coordinacion de Logistica o quien
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haga sus veces lo devolvera al Area Usuaria, y se prestara el apoyo para
mejorar las observaciones, dentro del plazo maximo de dos (2) dias habiles.

c) Sila Subgerencia de Logistica, Coordinacion de Logistica o quien haga sus
veces advierte complejidad de las necesidades por las caracteristicas
técnicas (como en caso de reparar o acondicionar los locales propios no se
conoce con precision los materiales como: parket, parketon, losetas,
porcelanato, drywall, cambio de piso, pintura, zécalo, nUmeros de cables
eléctricos, tubos para reparar los sanitarios, metrados o medidas, disefio,
planos y otros), debe disponer el apoyo al Area Usuaria, con personal
técnico del Area de Mantenimiento (conformado por ingeniero, arquitecto y
electricista) o por los profesionales de la Gerencia de Informatica, segun
corresponda.

De no contar con profesionales (ingeniero, arquitecto, ingeniero sanitario,
electricista y similares), deben contratar por el rubro de Consultoria, un
profesional con experiencia para la elaboracién de las caracteristicas
técnicas de los TDR, para realizar los servicios de reparacion de locales
propios como: bafios, tanques, ductos, techos, cableado eléctrico, tableros
eléctricos, y similares; o acondicionamiento de locales propios (incluye
tabiquerias, reparacion de bafios, cambio de piso, techo, pintura y similares).

El pago los profesionales se efectuard dependiendo del monto, si son
menores al 90% de la UIT vigente, sera aprobado por la GAF y por la
Presidencia de la CSJ; y si los montos son mayores, se contratara por Orden
de Servicio debidamente justificado y aprobado por los mismos funcionarios.

d) Sila Subgerencia de Logistica, Coordinacion de Logistica o quien haga sus
veces se encuentra conforme con las EETT o TDR, lo eleva a la GAF o GAD
u OAD, sefialando que las EETT o TDR, cumplen con detallar las
especificaciones del bien o servicio solicitado, de acuerdo con la estructura
y modelos establecidos en la presente Directiva.

e) La GAF/ GAD/ OAD, de contar con presupuesto aprobara el requerimiento
de bienes y servicios no programados, y lo derivara en un plazo no mayor
de un (1) dia habil a la Subgerencia de Logistica, Coordinacion de Logistica
0 quien haga sus veces.

f) La Subgerencia de Logistica, Coordinacion de Logistica o quien haga sus
veces, lo remitird en el mismo dia, dando las indicaciones que corresponda,
a la Coordinacion de Bienes - CB, Coordinacion de Servicios - CS o
Coordinacién de Presupuesto - CP o quien haga de sus veces.
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La CB, CS, CP o quien haga sus veces, se encargara de realizar las
cotizaciones para determinar el valor estimado del bien o servicio y continuar
con los tramites.

g) La Subgerencia de Logistica, Coordinacién de Logistica o quien haga sus
veces, consolidara los requerimientos que se refieran al mismo objeto o que
sean afines entre si, a efectos de adquirir a mejores precios y evitar
situaciones de fraccionamiento debiendo adquirir mediante procedimientos
de seleccion.

7.3. SOLICITUD DE COTIZACION DE BIENES Y SERVICIOS

La Coordinacion de Bienes - CB, Coordinacién de Servicios - CS y
Coordinaciéon de Logistica - CL o quien haga de sus veces, encargara a los
analistas realizar las cotizaciones de las EETT y/o TDR, con el objeto de
determinar el valor estimado.

El analista o quien haga sus veces, invitara en el plazo maximo de un (1) dia
habil, a los proveedores del ramo que cumplan con el objeto de la contratacion
(el que vende o presta el servicio), a través del Sistema SIGA-PJ. Para lo cual,
el GAF, GAD, OAD o quien haga sus veces, debe solicitar al Gerente de
Informéatica por el Sistema de Gestibn Documental — SGD, que registre al
Analista (s) como USUARIO, indicando el nombre completo, nimero de
Documento Nacional de Identidad - DNI y cargo.

Las invitaciones remitidas deben sefialar obligatoriamente, el plazo (dias
calendarios) para que las empresas remitan sus cotizaciones y el correo al que
deben contestar, bajo supervision de la Subgerencia de Logistica,
Coordinacién de Bienes - CB, Coordinacion de Servicios - CS y Coordinacion
de Logistica - CL.

El analista efectuard las invitaciones, a los proveedores que reunan los
requisitos siguientes:

a) Sean, persona natural o juridica, cuya actividad econémica principal guarde
relacion con el objeto de la contratacion, segin en el Registro Unico de
Contribuyente - RUC.

b) Que haya iniciado sus actividades como minimo de doce (12) meses antes
de la fecha de invitacion.

c) Esté inscrito y vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP),
excepto para prestaciones menores a una (1) UIT.
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d) No se encuentre inhabilitado, ni impedido de contratar con el Estado, lo cual
se deberd verificar en la pagina web del OSCE, segun las normas vigentes
de la materia.

e) Queda prohibido cotizar, con proveedores vinculados entre si (empresas
con el mismo propietario o representante legal, empresas cuyos propietarios
0 representantes legales sean parientes). Para acreditar ello, el proveedor
adjuntara a su cotizacion, una declaracién jurada de no ser propietario,
socio, representante legal, gerente general o tener cualquier vinculo con otra
empresa que cotiza por el mismo objeto, de acuerdo al Anexo 04.

7.4. RECEPCION DE LAS COTIZACIONES

a) Las cotizaciones (modelos en los Anexo 05 o 06) se reciben en el correo
institucional especificamente aperturado y asignado a la Coordinacion de
Bienes - CB, Coordinacion de Servicios - CS o Coordinacion de Logistica -
CL, en el Aplicativo SIGA PJ (en tanto se implemente la apertura de las
cotizaciones a través del Sistema SIGA-PJ).

Para evitar que los analistas conozcan el precio de las propuestas, sino
hasta que se complete las contestaciones, recién al dia siguiente de la fecha
de culminado el plazo de la invitacion, el CB, CS, o CL lo derivara al analista,
como medida de control interno.

b) Los correos deberan ser abiertos en una misma fecha y hora (no antes del
vencimiento del plazo de entrega de cotizaciones) por el CB, CS, y CL, o el
quien sus veces.

Por ejemplo: vence el jueves 17 de setiembre de 2020 a horas 23:59 (no
abrir antes del vencimiento de esa fecha ni hora).

7.5. EVALUACION DE LAS COTIZACIONES

a) La cantidad de cotizaciones minimas que se requiere, por cada contratacion,
de acuerdo con las cantidades de la Unidad Impositiva Tributaria — UIT, son
las que se indica a continuacion:

e Para montos hasta una (1) UIT, una (1) sola cotizacion.

e Para montos mayores de una (1) hasta cuatro (4) UIT, como minimo
debe contarse con dos (2) cotizaciones.

e Para montos mayores de cuatro (4) hasta ocho (8) UIT, como minimo
tres (3) cotizaciones.
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b) El importe de las cotizaciones debe ser a todo costo, detallando los
materiales, el costo de la mano de obra, debe incluir los seguros, transporte,
gastos generales, utilidad, precio, IGV, y cualquier otro concepto que sea
aplicable, que tenga relacion con los bienes o servicios a contratar; a fin de
conocer que cumple con los materiales solicitados en las caracteristicas
técnicas de las EETT y/o TDR.

¢) La Subgerencia de Logistica, Coordinacion de Logistica o quien haga de sus
veces, verificar4 y coordinara con el Area Usuaria (es posible que dicha
coordinacion se efectie via correo electrénico), el resultado de las
cotizaciones, evaluando en cada caso las alternativas técnicas para la
satisfaccion del requerimiento, a fin de recomendar los ajustes necesarios a
los TDR y/o EETT, para aclarar o ampliar el requerimiento. Cualquier
modificacion que se efectie en las EETT y/o TDR debera contar,
necesariamente, con la aprobacién del Area Usuaria.

d) En el caso de los bienes y servicios en general, se solicitara al Area Usuaria
0 area técnica yl/o profesional especializado, la validacion de las
caracteristicas fundamentales de las EETT y/o TDR, mediante correo
electronico institucional, debiendo responder en un plazo maximo de dos
(02) dias habiles de habérsele solicitado.

e) Con la validaciéon respectiva, se elaborara el Cuadro Comparativo en el
entorno SIGA-PJ, segun Anexo 07 donde se registrard en detalle las
caracteristicas técnicas de las EETT y/o del TDR presentado por cada
proveedor, con el nUmero minimo de cotizaciones validas, que sefala el
numeral 7.5 de la presente Directiva.

Primero se evaluara el cumplimiento de las EETT y/o TDR, luego el plazo
de entrega, garantia y precio, donde se determinara el valor estimado, y se
justificard el proveedor seleccionado, sefialado las razones que merecio su
eleccion, sera firmado por el analista (con nombre completo), Coordinacion
de Bienes —CB y/o Coordinacion de Servicios —CS y por la Subgerencia de
Logistica - SL, Coordinacion de Logistica — CL o quien haga de sus veces.

f) En el caso, que el importe de la contratacion supere las ocho (8) UIT, se
debera remitir a la Subgerencia de Logistica — SL o Coordinacion de
Logistica — CL o quien haga de sus veces, para ser derivado de ser el
caso, a la Coordinacion de Procesos 0 quien haga sus veces, para que
solicite su inclusion en el Plan Anual de Contrataciones y prosiga con el
tramite de la contratacion.
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g) Las cotizaciones no deberan tener una antigiiedad mayor a siete (7) dias
calendario, hasta la emision de la Orden de Compra u Orden de Servicio,
caso contrario, éstas deberan actualizarse, a fin de verificar si mantiene las
condiciones técnicas y econdmicas ofrecidas.

7.6. SOLICITUD Y APROBACION DE LA CERTIFICACION DE CREDITO
PRESUPUESTARIO

a) Unavez determinado el valor estimado, se solicitara el Certificado de Crédito
Presupuestario - CCP por el responsable de la Coordinacion de Bienes —
CB, Coordinacion de Servicios —CS, Coordinacion de Presupuesto - CP o
quien haga de sus veces, a la Coordinacién de Programacion de la
Subgerencia de Logistica, Coordinacién de Logistica - CL o quien haga sus
veces en las Cortes Superiores de Justicia - CSJ.

b) La Subgerencia de Planes y Presupuestos, Coordinadora de Programacion
0 quien haga sus veces en las Cortes Superiores de Justicia, emitira el
Certificado de Crédito Presupuestario - CCP.

7.7. EMISION DE LA ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE SERVICIO

a) Obtenido el Certificado de Crédito Presupuestario - CCP, se procede a
emitir la Orden de Compra u Orden de Servicio, acompafiando toda la
documentacion desde la solicitud del Area Usuaria, EETT o TDR,
invitaciones, respuestas de cotizaciones validas con todos los formatos
(declaraciones juradas) firmados por los proveedores, cuadro
comparativo y CCP.

b) La Orden de Compra o la Orden de Servicio contendra como minimo la
informacion siguiente:

Orden de Compra
o/C

Orden de Servicio
0o/s

Requerimiento.

Adjuntar las EETT, describiendo
con precision las Caracteristicas
Técnicas.

Descripcién de los Bienes por
adquirirse.

o Perfil del Contratista

Plazo de entrega del Bien.

Requerimiento.

Adjuntar TDR, describiendo con
precision las Caracteristicas
Técnicas

Descripcion del Servicio por
realizarse.

Perfil del Contratista

Plazo de ejecucion del Servicio.
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de suministros).
o Garantia minima un (1) afo

o Recepcion satisfactoria de los
funcionamiento de equipos
o Penalidades por dia de atraso,

Forma de Pago y Plazo de Pago

o Cronograma de entregas (encaso | o Cronograma de entregables, si es

o Lugar de Entrega del Bien o Lugar de la prestacion del
bienes; y Conformidad del | o Supervision del servicio, si fuera
informaticos. o Conformidad de Servicio por la
hasta el tope de 8%. o Penalidades por dia de atraso,

Otros o Forma de Pago y Plazo de Pago
o Vicios ocultos

consultoria.
Garantia de un (1) afio.

Servicio
el caso
efectiva prestacion.

hasta el tope de 8%.

¢) La Orden de Compra o la Orden de Servicio debe ser registrada en el
aplicativo SIAF- SP y SIGA- PJ, para el compromiso y registro mensual.

d) La Orden de Compra y/o Servicio debe ser visada por el Analista y firmada
por el responsable de la Coordinacién de Bienes - CB, Coordinacion de

Servicios - CS, el responsable de
Coordinacién de Logistica o quien haga
detalle siguiente:

la Subgerencia de Logistica,
de sus veces, de acuerdo con el

Responsable

Ambito de competencia

Responsable de la Coordinacién
de Bienes o Servicios y el
Subgerente de Logistica

Gerencia General

Responsable de la Coordinacion
de Logistica o el que haga sus

Oficina de Coordinacion de

Unidad Administrativa Financiera
- UAF

Proyectos
veces
Coordinador de Logistica o quien
haga sus veces y el Jefe de la CSJ que operan como Unidades

Ejecutoras - UE

Responsable de Logistica y el
Jefe de la Oficina de
Administracién Distrital - OAD

CSJ que no son Unidades
Ejecutoras - UE

e) Asimismo, la Orden de Compra y/o Servicio debe ser firmada por el
Contratista, de acuerdo con el detalle siguiente:
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1 Contratista

1 Almacén

1 Expediente

1 Area Usuaria

1 Subgerencia de Control
Patrimonial (si son activos no
financieros).

1 Contratista

1 Expediente

1 Area Usuaria

Cinco (5) originales para las
Ordenes de Compra:

Tres (3) originales para las
Ordenes de Servicio:

f) Suscrita la O/C u O/S, en el plazo maximo de un (1) dia habil, el analista
notifica al Contratista seleccionado, mediante correo electrénico
institucional; debiendo constar la fecha de recepcién en los citados
documentos, a fin de determinar la penalidad, de ser el caso. El cargo se
debe adjuntar al expediente.

En la misma fecha, debe notificar al Area Usuaria y/o Area Técnica o
Profesional para que efectlen la Supervision, de acuerdo con las EETT o
TDR, y verifique la calidad de bienes, segln sea el caso, que ingresa al
almacén o al lugar de trabajo.

g) El Contratista debera remitir una Carta de Autorizacién para que su pago se
abone en una cuenta, para ello debera indicar el nimero de cuenta, el banco
y su Cadigo de Cuenta Interbancario — CCI, segun el Anexo 08.

h) Para el caso de arrendamiento de muebles e inmuebles, se debe realizar
dentro del ejercicio presupuestal; excepto los servicios continuos como:
alquiler de radioenlace (antenas), cocheras, servicios de internet inalambrico
y similar.

i) La Subgerencia de Logistica - SL, Coordinacion de Logistica - CL o quien
haga de sus veces registrara y publicara en el SEACE y la pagina web
institucional, todas las O/C y/o O/S emitidos durante el mes, para lo cual
cuenta con un plazo maximo de diez (10) dias h&biles del mes siguiente
de su emision.

7.8. EJECUCION DEL CONTRATO (ORDEN DE COMPRA Y/U ORDEN DE
SERVICIO)

a) La entrega del bien o prestacion del servicio se efectuara dentro del plazo
establecido, pudiéndose otorgar una ampliacion de plazo de tres (3) dias,
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por caso fortuito o de fuerza mayor, debidamente comprobada y no imputada
al Contratista.

b) El Contratista podra solicitar ampliacién dentro de los tres (3) dias hébiles
antes de finalizar el plazo de la ejecucién de la Orden de Servicio. La
Subgerencia de Logistica — SL o Coordinacién de Logistica - CL debe
resolver dicha solicitud y notificar su decision formalmente al contratista en
el plazo de dos (2) dias habiles, posteriores del vencimiento de la O/C u O/S,
previo informe de la Coordinacién de Bienes - CB, Coordinacion de Servicios
— CS, Coordinacién de Logistica - CL o quien haga sus veces.

Si, la SLy CL o el que haga sus veces, no responde dentro del plazo de dos
(2) dias antes referido, se da por aceptado el plazo solicitado por el
contratista, bajo responsabilidad funcional de los funcionarios o servidores
en mencion.

c) El Contrato (O/C u O/S) estableceré la penalidad a aplicarse al Contratista
ante el incumplimiento injustificado de sus obligaciones u otras penalidades,
que el area usuaria sefiale en los TDR, que deben ser objetivas, razonables
y congruentes. Estas penalidades pueden alcanzar un maximo equivalente
al ocho por ciento (8%) del monto del contrato vigente, o de ser el caso, del
item que debi6 ejecutarse.

d) En caso de retraso injustificado del Contratista en la ejecucién de las
prestaciones, la Entidad le aplica autométicamente una penalidad por mora
por cada dia de atraso, y se calcula de acuerdo con la formula siguiente:

Penalidad diaria = 0.08 x monto
F x plazo en dias

Donde F tiene los valores siguientes:

i) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios
en general: F = 0.40
ii) Para plazos mayores a sesenta (60) dias: F = 0.25

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, al contrato o
item que debio ejecutarse.

e) De persistir el incumplimiento por parte del Contratista y se haya alcanzado
el monto maximo de 8% de penalidad, se podra disponer la resolucién del
contractual de la O/C u O/S mediante Carta Notarial.
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7.9.

RECEPCION Y CONFORMIDAD DE BIENES Y SERVICIOS

a) El Responsable del Almacén, procedera a la recepcion de los bienes de
acuerdo a lo sefialado en la O/C; verificando las caracteristicas técnicas y la
cantidad de los bienes sefalados en la Orden; asi como efectuando las
pruebas que fueran necesarias, de ser el caso; y firmara la Guia de Remision
en sefal de Conformidad y luego el recuadro de la Orden de Compra.

b) En el caso de bienes especializados, el Responsable del Almacén requerira
al Area Técnica (informatica) y Area Usuaria el informe de cumplimiento de
las especificaciones técnicas, que debe ser otorgado en un plazo maximo
de tres (3) dias calendario. Recibida la conformidad del especialista se
formalizar4 la recepcién firmando la Guia de Remisiébn en sefial de
Conformidad y luego el recuadro de la Orden de Compra.

¢) En el caso de servicios, el Supervisor -contratado segun el modelo del
Anexo 09-, verificara las caracteristicas técnicas de los materiales que
indica el TDR, entregado al Contratista para realizar los trabajos, que debe
guardar relacion con las guias de remisién o facturas y/o boletas de venta.
El Contratista tomaré las fotos del trabajo realizado y los adjuntara en su
Carta de la culminacién del servicio, y solicitara el pago.

El profesional emitird un Informe Técnico por la supervision efectuada al
servicio, conforme al Anexo 10, y el Area Usuaria otorga conformidad al
servicio, de acuerdo con el Anexo 11, debiendo emitirse una vez que el
contratista haya levantado las observaciones, si fuera el caso, documentos
que se deben adjuntar al expediente.

d) Para los TDR de Consultoria, Profesional o Técnica, el seleccionado debe
firmar los Anexos 12, Carta de Propuesta Econ6mica y Anexo 13,
Declaracion Jurada de no tener incompatibilidad y Nepotismo.

e) La Subgerencia de Logistica o Coordinacién de Logistica o quien haga de
sus veces, recibido el expediente completo, solicitara al Contratista remita la
Factura para tramitar el pago.

f) De tener observaciones sobre los bienes o servicios ejecutados, la
Supervisién o Coordinacion de Logistica le otorgara al Contratista un plazo
de dos (2) a diez (10) dias hébiles, segun la complejidad para que cambie o
subsane los bienes o servicios. Mediante un Acta se hara constar las
observaciones y el levantamiento de las mismas, con la firma del Contratista
y el Supervisor o la Subgerencia de Logistica y/o Coordinacion de Logistica.
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7.10. RESOLUCION DE LA CONTRATACION (ORDEN DE COMPRA O DE
SERVICIO)

En el caso, que el Contratista incumpla las condiciones de entrega del bien
o la prestacion del servicio, la Subgerencia de Logistica - SL o Coordinacion
de Logistica - CL, le comunicara con Carta simple y le otorga un plazo
maximo de dos (02) dias hébiles para que cumpla con la prestacion
materia de la contratacion. De persistir el incumplimiento, se debe efectuar
lo siguiente:

a) El Supervisor o SL o CL elaborara un informe técnico donde pone en
conocimiento del incumplimiento solicitando opinién a la Oficina de
Asesoria Legal o quien haga sus veces a fin de que elabore el proyecto
de carta para la resolucién del contrato (O/C o O/S), que sera suscrita
por la GAF o Presidencia de la CSJ y sera notificada al Contratista.

b) En el caso se resuelva el contrato, sin que el Contratista haya efectuado
la prestacién, la SL, CL o quien haga de sus veces, podra invitar al
proveedor que ocupd el segundo lugar, de acuerdo con la prelacion que
muestra el Cuadro Comparativo, para que culmine con la prestacion, de
lo contrario se iniciard una nueva cotizacion.

7.11. PAGO DE LA CONTRATACION

La Subgerencia de Logistica - SL, Coordinacién de Logistica - CL o quien
haga de sus veces, debe remitir los documentos escaneados a la
Subgerencia de Contabilidad — SC o Coordinacion de Contabilidad -CC a
través del Sistema de Gestibon Documentario - SGD, custodiando vy
archivando los documentos originales. Si se remite los documentos en fisico
a la SC o CC o quien haga sus veces, se debe quedar con una copia para
su archivo.

Para tramitar la fase del devengado y posterior giro (pago) de la O/C o O/S,
la Subgerencia de Contabilidad -SC o Coordinacion de Contabilidad - CC o
quien haga de sus veces, debe contar con la documentacion minima
siguiente:

N.° Documento

1 Requerimiento del Bien o Servicio (8UIT), incluyendo los EE TT
o TDR (adjuntando el diagndstico y fotografias que muestra el
estado situacional del local, si fuera mantenimiento, reparacién o
acondicionamiento, segun sea el caso).
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2 Reportes del SIGA del correo institucional que formuld la
invitacion.

3 Recepcién de cotizaciones, formatos y declaraciones juradas
remitidos por los proveedores al correo de Logistica Compras /o
Logistica Servicios, segun sea el caso, en la Unidad Ejecutora,
dentro del plazo otorgado.

4 Cuadro Comparativo que describe las caracteristicas técnicas de
las EETT o TDR, plazo, forma de pago, firmado por SL, CL y RL,
el CB, CS y Analista, segun sea el caso.

5 Certificado de Crédito Presupuestario (CCP).

6 | Guia de Remision (indicando la fecha de recepcion, el detalle
debe ser igual que las érdenes de compra, firmado por el
Responsable del Almacén). Asimismo, indicara en Memorando
dirigido al SL o CL los numeros de dias de atraso que incurrio el
contratista, para que calcule la penalidad, si fuera el caso.

7 Orden de Compra u Orden de Servicio.

8 Conformidad del especialista que indique el cumplimiento de las
caracteristicas técnicas de EE TT o TDR y funcionalidad (por la
compra de equipos, la otorga el personal de la Gerencia de
Informatica o Responsable de Informética en las CSJ; o por la
compra de Equipos de Proteccién Personal — EPP, la otorga el
Médico Ocupacional).

9 Informe Técnico del Supervisor (mantenimiento, reparacion y/o
acondicionamiento) y Conformidad del Area Usuaria por la
Efectiva Recepcion del servicio contratado

10 | Informe de Conformidad del Area Usuaria sobre servicio
Consultoria, Profesional o Técnica, adjuntando copia del
Entregable.

11 | Ficha RUC del proveedor del Ramo adjudicado y RNP (de ser el
caso).

12 | Carta de autorizacion del abono con Codigo de Cuenta
Interbancario — CCI, que permite realizar la trasferencia del
Banco de la Nacion al Banco del Contratista.

13 | Carta del Contratista, requiriendo su pago al haber concluido con
el servicio, acompafando fotografias del trabajo realizado.

14 | Factura o Recibo por Honorarios Profesionales, fisico o
electronico, emitido por el contratista.

15 | Formato de Conformidad de Bienes o Servicio emitido por SL o
CL.

16 | Formato: Solicitud del tramite del Devengado y Pago -—
Subgerencia de Contabilidad o Coordinador de Contabilidad,
firmado por SL o CL.
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7.12. MECANISMOS DE CONTROL

a) La Presidencia de la CSJ y la Gerencia de Administracion y Finanzas,
designaran a dos (2) servidores para que efectien la revisién inopinada
de manera trimestral, para verificar el cumplimiento de la presente
Directiva, y presenten a la Presidencia y a la GAF, el informe respectivo
en un plazo de dos (2) dias, indicando las observaciones vy
recomendaciones, para que dispongan las medidas correctivas, en un
plazo de cinco (5) dias utiles.

b) La Gerencia de Administracién y Finanzas, de manera inopinada debera
visitar a las CSJ a nivel nacional para verificar el cumplimiento de la
presente Directiva, asi como el Fondo de Caja Chica y de Viaticos,
efectuando las observaciones y recomendaciones, para que la
Presidencia disponga las medidas correctivas en un plazo de cinco (5)
dias utiles, del resultado se informara a la Gerencia General.

c) La Oficina de Control Institucional, efectuara las acciones de control de
acuerdo con su competencia.

8. DISPOSICIONES FINALES

8.1. Queda terminantemente prohibido que las dependencias mencionadas en el
numeral 2 - Alcance, adquieran bienes y servicios en general, incumpliendo las
disposiciones establecidas en la presente Directiva, lo cual genera
responsabilidad administrativa.

8.2. Asimismo, queda terminantemente prohibido efectuar contrataciones iguales o
inferiores a ocho (8) UIT, evitando adquirir mediante procedimientos de
seleccion; son responsables solidariamente del incumplimiento de la
prohibicion, el area usuaria y la Subgerencia de Logistica, Coordinacion de
Logistica o quien haga de sus veces, salvo que se trate de bienes o servicios
idénticos a los contratados anteriormente durante el mismo ejercicio fiscal, y que
en determinado tiempo no se hubiera contado con recursos suficientes para
realizar la contratacién completa, o que surja una necesidad imprevista.

8.3. La GAF/ GAD/ OAD dispondra a la Subgerencia de Logistica, Coordinacion de
Logistica o quien haga de sus veces, que controlen las contrataciones iguales
o inferiores a ocho (8) UIT, que se ejecuten durante el ejercicio presupuestal.
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9. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Por la presente Directiva se deja sin efecto cualquier otra disposicidn anterior que
regule los procedimientos para las contrataciones de bienes y servicios por
montos iguales o inferiores a ocho (8) unidades impositivas tributarias — UIT, en
el Poder Judicial.

10.CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha d?, Actualizacion Responsable/ Proceso
actualizacion Cargo
Modificacion de los
numerales 5.4;
7.1.1. literales f) y
g); 7.2 literal c);
7.3; 7.5 literal c);
7.7; 7.8 literales c)
yd)y7.11. Rosmery Santos
Inclusion del Magino / B
02 01/12/2020 numeral 6.3y Gerente de Gestion de
Ultimo parrafo del O o, Adquisiciones
numeral 7.4 literal | Administraciony
b). Finanzas
Modificacion de los
Anexos 01
numeral 14; 02
numerales 2, 3.1,
32 y 13; y, 03
numeral 15.
11. ANEXOS
ANEXO 01 : Especificaciones Técnicas Adquisicién de Bienes y/o Suministros (EETT)
ANEXO 02 : Términos de Referencia de Servicios en General (TDR)
ANEXO 03 : Términos de Referencia de Servicios de Consultoria, Profesional o Técnica
ANEXO 04 : Declaracién Jurada del Proveedor de no tener impedimento de contratar
con el Estado.
ANEXO 05 : Propuesta Técnica Econdémica (Bienes o Suministros)
ANEXO 06 : Propuesta Técnica Econdmica (Servicio en General)
ANEXO 07 : Cuadro Comparativo
ANEXO 08 : Carta de Autorizacién de Abono en cuenta CCI
ANEXO 09 : Términos de Referencia de Supervision
ANEXO 10 : Informe de Conformidad Técnica
ANEXO 11 : Acta de Conformidad de Servicio.
ANEXO 12 : Carta Propuesta Econdmica (Consultoria, Profesional o Técnica)
ANEXO 13 : Declaracién Jurada de no tener Incompatibilidad y Nepotismo.
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ANEXO 01:

ESPECIFICACIONES TECNICAS
ADQUISICION DE BIENES Y/O SUMINISTROS

AREA SOLICITANTE (Obligatorio)
Determinar de manera clara y precisa la dependencia que realiza el requerimiento
de bienes de acuerdo con la necesidad.

Ejemplo: Subgerencia de Produccion y Administracion de Plataforma de la Gerencia
de Informatica.

1. OBJETO DEL BIEN (Obligatorio)
Indicar el objeto de la contratacion del bien y/o suministro

Ejemplo: Adquisiciéon de Duplicadora.

2. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
Debe indicarse cual es fin y/o beneficio de la presente adquisicion, se debe precisar

el motivo por el cual se requiere adquirir los bienes y/o suministros para satisfacer
la necesidad que redundara en beneficio del interés publico.

Ejemplo: La presente adquisicion busca contar con equipos que permitan mejorar el
procesamiento de la informacion de las diversas areas de la Institucion, permitiendo
una mejor y oportuna atencion a los administrados.

3. DESCRIPCION DEL BIEN (Obligatorio)
Debera describir de forma detallada las caracteristicas y condiciones minimas, de
acuerdo con la naturaleza de los bienes a ser contratados, precisando la cantidad
exacta. En caso se prevea el suministro de bienes, se debe indicar la cantidad de
bienes por cada entrega.

Ejemplo:

) Unidad
Item Caracteristicas Técnicas de Cant.
Medida

Imagen
Referencial

DUPLICADORA:

Configuracion: Sobremesa

Velocidad de impresion: 60 - 135 hojas por minuto
Dimensiones:

Configuracion con cabinet (cristal de exposicion): 1.420 x
730 x 608 mm

Configuracion con cabinet (ADF): 1.420 x 730 x 801 mm
Peso: Unidad principal: 104,5 kg

Con ADF: 113,5 kg

Fuente de energia: 220 - 240 V, 50/60 Hz

Ciclo de servicio: 600.000 impresiones/mes

Tipo de original: Hoja, Libro Tamafio del original: Tapa
del cristal de exposicion: Maximo (297 x 432 mm) ADF:
Minimo (148 x 210 mm), Maximo (297 x 432 mm)

(* 01 UNIDAD 3
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4. PERFIN MINIMO DEL PROVEEDOR DE BIENES
Anos de experiencia en el mercado en el rubro del bien a adquirir

5. PLAZO DE ENTREGA (Obligatorio)
Indicar el plazo para la entrega del bien a adquirirse, el cual sera computado en dias
calendarios a partir del dia siguiente de recibida la Orden de Compra. Debera indicar
si es una sola entrega o entrega parciales a través de un cronograma. Ejemplo:

El plazo de entrega es de quince (15) dias calendario, computados a partir del dia
siguiente de recibida la Orden de Compra.

6. CRONOGRAMA DE ENTREGA: (Opcional en caso de suministros)
1°™ Entrega: indicar fecha o plazo
2% Entrega: indicar fecha o plazo

7. GARANTIA (Opcional dependiendo del bien adquirir)
El proveedor debe consignar un tiempo de garantia comercial y/o de fabrica (meses
0 afios), por bien adquirir. Ejemplo:

Un (01) afio como minimo, contados a partir del dia siguiente de la recepcion y
conformidad del bien.

8. LUGAR DE ENTREGA - RECEPCION (Obligatorio)
Direccién exacta del Almacén donde se entregaran los bienes por parte del
proveedor. Ejemplo:

Almacén Central, ubicado en el Sé6tano del Palacio de Justicia, en la Av. Paseo de
la Republica s/n Lima.

9. REPOSICION DE BIEN DEFECTUOSO (Obligatorio)
El cambié del bien por defectos de fabrica, debe indicar el plazo. Ejemplo:

La reposicion por defectos de fabrica debera efectuarse en un plazo no mayor a dos
(02) dias calendario, a partir del dia siguiente de notificado el hecho.

10. RECEPCION Y CONFORMIDAD DE LA PRESTACION (Obligatorio)
La recepcion es responsabilidad del Almacén previa revision de la Orden de Compra,
quien debera firmar la Guia de Remision, y previo visto bueno en sefial de
conformidad a cargo del area usuaria. Ejemplo:

La recepcion de los bienes estara a cargo del responsable de la Oficina de Almaceén,
previo visto bueno en sefal de conformidad de la Subgerencia de Produccion y
Administracion de Plataforma de la Gerencia de Informatica.
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11. FORMA DE PAGO: (Obligatorio)
El pago se realizara en moneda nacional, una vez recibido el bien o suministro,
previa a la conformidad del &rea usuaria, a la presentacién del comprobante de pago
(Facturas).
Otra forma de pago puede ser:

0.0% (.... por ciento) a la conformidad de la 1" entrega
0.0% (.... por ciento) a la conformidad de la 2% entrega

12. PLAZO PARA EL PAGO: (Obligatorio)
El pago se realizard mediante abono al Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCI)
comunicada por el proveedor, en un plazo no mayor a diez (10) dias calendarios,
luego de haber recibido la conformidad por parte de Almacén.

13. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA: (Obligatorio)
El contratista es responsable por la calidad de los bienes ofertados, por un plazo
(segun lo indicado en su cotizacién), contado a partir del dia siguiente de la
conformidad otorgada.

14. PENALIDADES: (Obligatorio)
Si el proveedor no cumple con la entrega de los bienes dentro del plazo estipulado
en la Orden de Compra, la Entidad le aplicara una penalidad por cada dia de retraso,
hasta por un monto equivalente al ocho (8%) del monto de la contratacion. La
penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo con el detalle
siguiente:

Penalidad diaria = 0.08 x monto del contrato
F x plazo en dias

Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias F = 0.40.
Para plazos mayores a sesenta (60) dias F = 0.25.

El Area Usuaria, ademas de incluir las Penalidad por retraso injustificado podra
incluir otro tipo de penalidades.

LUGARY FECHA: ......... ........ | |

FIRMA Y SELLO (Del responsable del Area Usuaria)
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ANEXO 02:
TERMINOS DE REFERENCIA DE SERVICIOS EN GENERAL

AREA SOLICITANTE (Obligatorio)
Indicar el nombre de la dependencia que realiza el requerimiento.

Ejemplo: Subgerencia de Logistica.

1. OBJETO DEL SERVICIO (Obligatorio)
Indicar el objeto de la contratacion del servicio.

Ejemplo: "SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE PISOS Y ZOCALOS DE MADERA
E INSTALACION DE PISO PARQUETON"

2. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
Debe indicarse cual es fin y/o beneficio publico de cada uno de los servicios

requeridos, se debe precisar el motivo por el cual se requiere contratar el servicio
para satisfacer la necesidad del Area Usuaria que redundara en beneficio del interés
publico.

Ejemplo:

“El presente servicio de reparacion de impresora tiene por finalidad poner operativo
los equipos, para realizar impresiones de la documentacion, con el fin atender con
celeridad los requerimientos solicitados por Subgerencia de Produccion y
Administraciéon de Plataforma de la Gerencia de Informatica y cumplir los objetivos
institucionales que beneficiara al publico en general’.

3. DESCRIPCION DEL SERVICIO: (Obligatorio)

3.1. Especificaciones Técnicas del Servicio
Describir en forma clara y detallada los materiales que van a utilizar en la
reparacion de la impresora, fotocopiadora, equipo de cémputo, muebles y
similares. Si fuera mantenimiento, reparacién o acondicionamiento, debe
sefalar las caracteristicas de los materiales a utilizar, especificando las
medidas y metros cuadrados del area a ser intervenido, esto lo elabora el
profesional contratado (ingeniero civil, sanitario o eléctrico o similares).

En la descripcion del servicio, si es a todo costo, debe indicar las actividades
de trabajo que realizara el proveedor, el costo incluye materiales, mano de obra,
transporte, gastos generales, utilidad e impuesto (IGV) que en la propuesta del
proveedor debe describir.
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3.2.

3.3.

3.4.

Descripcion General del Servicio
Sefalar si es mantenimiento, reparacion o acondicionamiento.

Procedimientos por parte de El Contratista

e En el caso que se efectuara, mantenimiento, reparacién o
acondicionamiento el Contratista debera realizar los trabajos de acuerdo
con las actividades y procedimientos que se sefialan los TDR y los planos
del servicio. El contratista debera tener en cuenta el siguiente orden de
jerarquia: planos y descripcion de actividades y procedimientos a ejecutar.

o El servicio contempla la ejecucién de todas las actividades comprendidas
en la descripcion de actividades a ejecutar, descritos en el presente, las
que incluyen el procedimiento, recursos humanos, materiales, equipos
utilizados durante el proceso de prestacion del servicio y las medidas de
control.

e Durante el proceso de ejecucion del servicio, el contratista debera tener
cuidado de no danar la infraestructura existente. Si ello ocurriese debera
reponer o subsanar con materiales y/o acabados de caracteristicas iguales
O superiores a las existentes.

e Asimismo, las empresas invitadas a cotizar, podran efectuar una visita de
inspeccion y constatacion del ambiente a intervenir, previa coordinacion
con el Area de mantenimiento o Coordinador de Logistica.

Medidas de Seguridad

El Contratista adoptara todas las medidas de seguridad necesarias para evitar
accidentes a su personal y/o terceros, o dafios a la misma infraestructura de la
sede, cumpliendo con todas las disposiciones vigentes, con las Normas
Basicas de Prevencion de Accidentes y con el Reglamento Nacional de
Edificaciones, especificamente lo contenido a la NORMA G.050, sin perjuicio
de ello el Contratista debera tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

e Equipo y herramientas

Todo el equipo, maquinaria, cables, andamios, etc., debera estar en perfecto
estado de conservacion, sin deterioro o fallas que puedan poner en peligro
la seguridad del personal que ejecutara el Servicio. Los andamios, se
levantaran firmes rigidos, indeformables, seguros y resistentes, estar
correctamente arriostrados vertical y horizontalmente. La cantidad de
andamios debera ser definida por el profesional responsable del Servicio y
sera concordante con el tipo de trabajo a ejecutar.
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e Delimitacién del area de trabajo
El area de trabajo debe estar correctamente delimitada y sefalizada,
designando las areas de circulacion, areas seguras y areas de riesgo.

De otro lado, con la finalidad de preservar el normal funcionamiento de las
actividades jurisdiccionales, el Contratista debera considerar la instalacién
de cortinas de plastico o mallas tipo “Rasch” que cubra el perimetro del area
a intervenir y evitar la dispersion del polvo. Asi mismo, si los trabajos
involucran la zona de ingreso a la sede se deberan instalar coberturas
especiales resistentes a impactos y circulaciones que conduzca a una zona
segura.

e Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo - SCTR
Asi mismo, el Contratista debera contar al inicio del plazo contractual con el
(SCTR) para todo su personal, que brinda proteccion a los trabajadores
expuestos a actividades de riesgo determinadas en la Ley N.° 26790.

e Equipo de Proteccion Personal (EPP)
Todo trabajador de la empresa contratista, asi como el personal o autoridad
que visite el local, requiera ingresar a la zona de trabajo debera contar con
su EPP.

El EPP, consiste en la utilizacion de implementos basicos de seguridad que
comprenden: casco y zapatos de seguridad (de preferencia con punta de
acero), chaleco, overol o vestimenta con identificacién del logo de la
empresa contratista, lentes, mascaras contra el polvo y guantes de
seguridad; asi como “tapa oidos” en caso de trabajos de demolicion o
actividades que produzcan gran ruido; asi como arnés de cuero con gancho
metalico debidamente sujetados a elementos fijos de la edificacion en caso
de trabajos de altura superiores a 1.80m.

4. PERFIL MINIMO DEL PROVEEDOR (Obligatorio)
Detallar nivel profesional, afios de experiencia, conocimiento, otros.

5. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO (Obligatorio)
Indicar el plazo para la ejecucién del servicio el cual sera computado en dias

calendarios a partir del dia siguiente de recibida la Orden de Servicio. Debera
indicar si contratacién corresponde a un solo servicio, si son varios servicios en una
sola contratacion, de corresponder realizar el cronograma de ejecucion del servicio.

Ejemplo: El plazo de entrega es de quince (15) dias calendario, computados a partir
del dia siguiente de recibida la Orden de Servicio.
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6. CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL SERVICIO: (Opcional tratandose de
pagos periodicos)

En este caso, es cuando los servicios son prestaciones con entregas, caso de
impresiones y similares.

7. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO (Obligatorio)
Indicar en el TDR la direccion exacta donde se prestara el servicio.

8. SUPERVISION DEL SERVICIO.
La SL o CL o el haga sus veces designard a un profesional (ingeniero civil,
electricista, arquitecto, sanitario o similar) para que supervise la ejecucién del
servicio de montos mayores a cuatro (4) UIT, quien verificara los materiales que
entrega el Contratista para elaborar los trabajos, de acuerdo con las caracteristicas
técnicas del TDR. Asi como otorgard un plazo de 2 a 10 dias para subsanar las
observaciones, segun la magnitud, mediante Acta que sera suscrita por ambos.

Ademas, otorgara la Conformidad Técnica del Servicio, previo a la firma del Area
Usuaria, CS, CLy SL.

9. CONFORMIDAD DE SERVICO (Obligatorio)
La Conformidad del Servicio sera emitido por el Area Usuariay CS, CLy SL o el
que haga sus veces, previa Conformidad Técnica del Servicio emitida por el
Supervisor del servicio, cuando corresponde.

10. FORMA DE PAGO: (Obligatorio)
El pago se realizara en moneda nacional, en Unico Pago, una vez recibido el
servicio, previa a la Conformidad del Area Usuaria, a la presentacion del
comprobante de pago (Factura).

11. PLAZO PARA EL PAGO: (Obligatorio)
Se realizara mediante abono al Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCI) comunicada
al contratista, en un plazo no mayor a quince (15) dias calendarios, luego de haber
recibido la conformidad por parte del area usaria y de encontrarse completo el
expediente para el pago.

Pago Unico u otra forma de pago puede ser:
0.0% (.... por ciento) a la conformidad de la lera entrega
0.0% (.... por ciento) a la conformidad de la 2da entrega

12. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA: (Obligatorio)
El contratista es responsable por la calidad de los bienes ofertados, por un plazo no
menor de un afo (segun lo indicado en su cotizacion), contado a partir del dia
siguiente de la Conformidad otorgada.

13. PENALIDADES: (Obligatorio)
Si el proveedor no cumple con las actividades encomendadas dentro del plazo
estipulado, la Entidad le aplicara una penalidad por cada dia de retraso, hasta por
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un monto equivalente al ocho (8%) del monto de la contratacion, el cual debe
consignarse en la Orden de Compra o Servicio. La penalidad se aplicara
automaticamente y se calculara de acuerdo con el detalle siguiente:

Penalidad diaria = 0.08 x monto del contrato
F x plazo en dias

Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias F = 0.40.
Para plazos mayores a sesenta (60) dias F = 0.25.

El Area Usuaria, ademas de incluir las Penalidad por retraso injustificado podra
incluir otro tipo de penalidades.

LUGARY FECHA: ......... ....... | . | -

FIRMA Y SELLO (Del responsable del Area Usuaria)
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ANEXO 03

TERMINOS DE REFERENCIA DE SERVICIOS DE CONSULTORIA,
PROFESIONAL O TECNICA

1. AREA SOLICITANTE (Obligatorio)
Indicar el nombre de la dependencia que realiza el requerimiento.

2. OBJETO DE LA CONSULTORIA, PROFESIONAL O TECNICA (Obligatorio)
Indicar una breve descripcion del requerimiento y sefalar la denominacién de la
Consultoria, Profesional o Técnico a ser contratada.

Ejemplo: “Servicio de consultoria para la elaboracion del Plan Estratégico”,
Profesional en materia juridica; o Técnico en soporte informatico.

3. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacién. En el
caso de contratacion del servicio de Consultoria para la elaboracion del Plan
Estratégico Institucional, podria considerarse lo siguiente:

“Considerando los nuevos lineamientos en materia de planeamiento, y el enfoque de
presupuesto por resultados, se requiere contar con lineamientos de la gestion en el
mediano plazo, que permitan optimizar la gestion de esta Institucién en beneficio de sus
clientes internos y externos. Por ello, se ha considerado la elaboracion del Plan
Estratégico Institucional-PEI de la Entidad para el periodo 2020-2023, por lo cual se
requiere la contratacién de una consultoria para la elaboracién del citado instrumento
de gestion”.

4, ANTECEDENTES (Opcional)
Puede consignar una breve descripcion de los antecedentes (resoluciones
administrativas, Ley, TUO, Reglamento u otro marco legal) que sustenta el
requerimiento de contratacion del servicio de consultoria.

5. DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA, PROFESIONAL O TECNICA:
(Obligatorio)
Describir en forma clara las actividades que debe realizar el Consultor, Profesional
0 Técnico, indicando con precision, las acciones a desarrollar, por etapas, asi como
la obligacién de incluir las exigencias previstas en leyes, reglamentos técnicos,
normas metroldgicas y/o sanitarias, reglamentos y demas normas que regulan el
objeto de la contratacion con caracter obligatorio.

Precisar que el servicio, es a todo costo incluye impuestos, transporte flete, costos
directos e indirectos, que influyan en el objeto de la contratacion.

6. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION
Indicar con claridad los objetivos generales y los objetivos especificos de la
contratacion. Si tiene méas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa.

La descripcion de los objetivos debe permitir al Consultor, Profesional o Técnico a
conocer claramente qué beneficios pretende obtener la Entidad.
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= Objetivo General: Identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir
los recursos y esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacion. El
objetivo debe responder a la pregunta "qué" y "para qué".

= Objetivo Especifico: Los objetivos especificos deben sefalar con mayor
precision y detalle los propésitos concretos que se deben alcanzar. Estos
objetivos constituirdn una guia para el Consultor, Profesional o Técnico en la
ejecucion del servicio y una pauta de supervision para el Area Usuaria.

7. ALCANCES Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA, PROFESIONAL O
TECNICA.
La Consultoria, Profesional o Técnica para la prestacion de servicios, en el caso de
profesionales deben ser altamente calificados, cuya realizaciébn requiere una
preparacion especial en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que
sea experto en una especialidad y, tenga amplios conocimientos.

Debera especificarse el alcance del servicio a realizar, asi como el detalle de las
actividades a desarrollar, como:

7.1 Actividades
Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara a cabo el
Consultor, Profesional o Técnico, mediante la utilizacién de recursos humanos
(personas que intervienen en la prestacion del servicio), distinguiendo entre las
actividades de campo y los que comprenden el trabajo de gabinete o de oficina.

Es conveniente utilizar un lenguaje preciso con verbos tales como: Elaborar,
describir, definir, analizar, redactar, presentar, supervisar, etc.

7.2 Plan de trabajo
Es una herramienta de planificacién y gestion que permite programar el trabajo
durante el tiempo de ejecucién de la consultoria, profesién o Técnico. El plan
de trabajo debe contener la relacion secuencial de actividades que permitan
alcanzar las metas y objetivos trazados, presentar el cronograma.

7.3 Recursos a ser provistos por el Contratado
De ser el caso, sefalar el listado de bienes y servicios que el Consultor,
Profesional o Técnico debera proveer para llevar a cabo el servicio. Por
ejemplo, su local u oficina, mobiliario, computadora, laptop, celular, utiles de
oficina y similares; o precisar que el servicio va a ser prestado en las
instalaciones del area usuaria.

7.4 Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad
Las facilidades que la Entidad debe proveer al Consultor, Profesional o Técnico,
como informaciébn o documentos a ser entregados, bienes 0 servicios
necesarios para llevar a cabo el servicio. Por ejemplo, instalaciones u oficinas,
escritorio, sillon, computadora, internet, equipo de impresion, teléfono y
similares.
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8. PERFIL DEL CONSULTOR, PROFESIONAL O TECNICO
Precisar el titulo profesional requerido, grado o especialista del Consultor,
Profesional o Técnico, que seré prestado por una persona natural, se debe indicar
condiciones minimas referidas a la experiencia, especializacion y capacitacion,
sefialando:

e Formacidon Académica: Debe estar directamente relacionada con el objeto de
la contratacién y obedecer a criterios objetivos y razonables en funcién al servicio
a prestar.

o Experiencia: Se debe detallar la experiencia requerida ya sea en la actividad y/o
en la especialidad, asi como el tiempo minimo de dicha experiencia en nimero
de afios 0 meses, cantidad minima de servicios prestados. Mostrar experiencia
con contratos u 6rdenes de servicio, si fuera el caso.

e Especializacion: Se podréa exigir que el Consultor, Profesional o Técnico, cuente
con especializaciébn y/o capacitacion relacionada al servicio objeto de la
contratacion. Debera precisarse los temas materia de especializacién y/o
capacitacion, el tiempo minimo de duracién, entre otros.

9. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERICIO

Lugar: Sefalar la direccion exacta donde se ejecutaran las prestaciones.

Plazo: Indicar el inicio del plazo de ejecucidn de las prestaciones, pudiendo ser
a partir del dia siguiente de la recepcién de Orden de Servicio, precisando el
plazo, 30, 60, 90 dias (dentro del afio presupuestal), siempre y cuando el total
no supere las 08 UIT al afio.

10. ENTREGABLES
Se debera sefialar el nimero de entregables, el contenido de cada entregable, los
plazos de presentacion y, de ser el caso, sefialar cantidades, calidad,
caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con cada entregable.

Asimismo, podra indicar que el consultor presente informes o documentos como
parte de los entregables, se podra sefialar el medio en que seran presentados,
como ser presentados fisicamente o en medios magnéticos (CD, USB). Los
entregables deben indicar sefialando la fecha de la presentacion:

1. ler entregable 20% el ..ccovenne. .2020
2. 2do entregable 30% el................ .2020
3. 3er entregable 50% el...ccceenennnin. 2020

11. SUPERVISION DEL SERVICIO (opcional)
Se podra indicar que el Area Usuaria o un profesional designado, supervisara el
avance del trabajo de la Consultoria, Profesional o Técnico, si fuera el caso. Asi
como, se otorgard un plazo de 2 a 08 dias para subsanar las observaciones del
entregable final, debiendo comunicar por correo al consultor, profesional o técnico
para levantar un Acta, que justifique el atraso de la presentacion del informe final.
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12. CONFORMIDAD DE SERVICIO (Obligatorio)
La Conformidad del Servicio sera emitida por el Area Usuaria, precisando que hizo
entrega del entregable dentro del plazo fijado, no se aplica penalidad, adjuntar
copia del o los entregables para el pago.

13. FORMA DE PAGO (Obligatorio)
El pago se realizara en moneda nacional, en Unico Pago (segun el cronograma),
una vez recibido el servicio, previa a la Conformidad de Servicio otorgado por el
Area Usuaria, a la presentacion del entregable, adjuntando el comprobante de
pago (Factura o Recibo Profesional).

En la forma de pago, debe sefalar la equivalencia del pago por cada avance del
trabajo (sefialando en porcentaje del monto total de la O/S) y que se otorgue
conformidad por la prestacion parcial. Pudiendo ser:

1. ler entregable 20% al otorgamiento de la conformidad
2. 2do entregable 30% al otorgamiento de la conformidad
3. 3er entregable 50% al otorgamiento de la conformidad

14. PLAZO PARA EL PAGO: (Obligatorio)
Se realizard mediante abono al Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCIl) comunicado
al consultor, profesional o técnico, en un plazo no mayor a siente (7) dias calendario,
de haber recibido la conformidad por parte del Area Usaria, copia del entregable (s)
y comprobante de pago se presentara al CL o SL.

15. PENALIDAD: (Obligatorio)
Si el Consultor no cumple con las actividades dentro del plazo estipulado, la Entidad
le aplicara una penalidad por cada dia de retraso, hasta por un monto equivalente
al ocho (8%) del monto de la contratacion, el cual debe consignarse en la Orden de
Servicio. La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo con
el siguiente detalle:

Penalidad diaria = 0.08 x monto del contrato
F x plazo en dias

Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias F = 0.40.

Para plazos mayores a sesenta (60) dias F = 0.25.

16. RESPONSABILIDAD DEL CONSULTOR (Obligatorio)
Indicar el plazo méaximo de responsabilidad del Consultor, Procesional o Técnico el
cual no debe ser menor a un (1) afio, por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos
de la consultoria prestado, a partir de la conformidad otorgada.

17. CONFIDENCIALIDAD (Obligatorio)
Indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion a la que
se tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando
prohibido revelar dicha informacién a terceros. El Consultor, Profesional o Técnico




FJP_I DOCUMENTO INTERNO GAF/DIR-007

HiAl DIRECTIVA Versién: | 02

poper Jupiciar|  CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS
. POR IMPORTES IGUALES O INFERIORES A OCHO
(8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS - UIT,
EN EL PODER JUDICIAL

Pagina: 33 de 44

debera dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por la Entidad,
en seguridad de la informacion.

Dicha obligacién comprende la informacion que se entrega, como también la que
se genera durante la realizacion de las actividades y la informacion producida una
vez que se haya concluido el servicio de consultoria.

18. PROPIEDAD INTELECTUAL (obligatorio)

Se deberd precisar que la Entidad tendra todos los derechos de propiedad
intelectual, incluidos sin limitacion, las patentes, derechos de autor, hombres
comerciales y marcas registradas respecto a los productos o documentos y otros
materiales que guarden una relacion directa con la ejecucién del servicio de
consultoria o que se hubieren creado o producido como consecuencia o en el curso
de la ejecucion del servicio.

A solicitud de la Entidad, el consultor tomara todas las medidas necesarias, y en
general, asistira a la Entidad para obtener esos derechos.

LUGARY FECHA: ... e .
FIRMA Y SELLO (Responsable del Area Usuaria)
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ANEXO 04

DECLARACION JURADA DEL PROVEEDORDE NO TENER IMPEDIMENTO PARA
CONTRATAR CON EL ESTADO

Sefores
PODER JUDICIAL
Presente:

Estimados Sefiores:

El que suscribe, ... (Nombre del propietario o representante
legal), identificado con DNI N.° ....................... ,RUC NO° .................. , DECLARO
BAJO JURAMENTO lo siguiente:

1. No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asi como a
respetar el principio de integridad.

2. No tengo impedimento para contratar con el Estado.

3. No tengo impedimento por vinculo de parentesco hasta el segundo grado de
consanguinidad, ni segundo grado de afinidad, previstos en el articulo 11° de la
Ley de Contrataciones del Estado.

4. Cuento con las condiciones necesarias para cumplir cabalmente con las
caracteristicas técnicas, requisitos y condiciones establecidas en los Términos
de Referencia y/o Especificaciones Técnicas de la presente contratacion.

5. De ser seleccionado para la contratacion, me comprometo a mantener mi oferta
hasta el pago.

6. Me someto a las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado,
Ley 30225 y su Reglamento, asi como la Ley del procedimiento Administrativo
General, Ley N.° 27444,

7. En caso de incumplimiento injustificado, acepto de manera supletoria, la
aplicacion de penalidad de acuerdo con la férmula establecida en el Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado vigente y sus modificatorias.

8. De ser seleccionado para efectuar la presente contratacion, autorizo al Poder
Judicial a efectos de que me pueda notificar al correo electrénico ............. ,o0a
mi domicilio sitoen ...,

9. No ser propietario, socio, Representante Legal, Gerente General o cualquier
vinculo de otra empresa que cotiza por el mismo objeto del Término de
Referencia al que me presento.

Firma y Sello del proveedor (En caso de persona juridica)
Firmay N.° de DNI (En caso de persona natural)
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ANEXO 05:

PROPUESTA TECNICA — ECONOMICA (BIENES O SUMINISTROS)

SENORES

SUBGERENCIA DE LOGISTICA O COORDINACION DE LOGISTICA O QUIEN HAGA DE SUS VECES
PODER JUDICIAL. -

REFERENCIA: COTIZACION — CONTRATACION DE BIENES O SUMINISTRO

El que suscribe: ............. , identificado con DNI N.° .......... , representante legal de ............ ,con RUC N.°.........
domiciliado en............. , declaro bajo juramento, que nuestra representado (a) cumple con los términos de referencia

y requerimientos minimos. asimismo, no se encuentra inhabilitado para contratar con el estado, para tal efecto
adjunto nuestra cotizacion:

De nuestra consideracion:
Nos es grato dirigirnos a ustedes a fin de alcanzarles nuestra cotizacion de acuerdo con el detalle siguiente:

"ADQUISICION DE BIENES Y/O SUMINISTRO de ....."

N.© DETALLE CANT. UNID. MARCA/MODELO P. UNIT. (S/) P. TOTAL (S/)
1

TOTAL, GENERAL EN SOLES (INCLUIDO IGV)

El precio incluye todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones, pruebas y, de ser el caso, los costos laborales respectivos
conforme a la legislacién vigente, asi como cualquier otro concepto que le sea aplicable y que pueda incidir sobre el valor de los
bienes y servicios a contratar.

CONDICIONES COMERCIALES (SI) (NO)

Se cumple con las Especificaciones Técnicas, expresadas en la solicitud de cotizacion

N° | SERVICIOS

1 | Plazo de ejecucién

2 | Forma de pago De acuerdo con EETT
3 | Garantia comercial

4 | Moneda de la fuente Soles

6 | Tipo de cambio que se usa No aplica

OBSERVACIONES. - (Indicar cualquier otro comentario y/o mejora)
N° | DATOS DE LA EMPRESA COTIZANTE

1 | Nombre de la empresa
2 | N.°de RUC

4 | Direccién
5

6

7

Teléfono

Correo electrénico
Persona de contacto
Por medio del presente autorizo que la Orden de Compra (y cualquier otro documento durante la Ejecucion Contractual) me sea
8 notificada a la siguiente direccion de correo electrénico , para la cual bastara que la Entidad remita el

documento al correo antes indicado, fecha en que se entendera notificado el documento, no siendo necesario correo de respuesta
0 de confirmacion por parte de nuestra representada.

Firma del representante legal o persona autorizada
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ANEXO 06

PROPUESTA TECNICA — ECONOMICA (SERVICIOS EN GENERAL)

FECHA

SENORES
SUBGERENCIA DE LOGISTICA O COORDINACION DE LOGISTICA O QUIEN HAGA DE SUS VECES
DEL PODER JUDICIAL. -

REF.: Cotizacion de Servicio — Solicitado con correo electrénico de fecha ...................
EL QUE SUSCRIBE: ............. , identificado con DNIN.° .......... , representante legal de ............ ,con RUC
N.C ... , domiciliado en............. , declaro bajo juramento, que nuestra representada (a) cumple con los

términos de referencia y requerimientos minimos. Asimismo, no se encuentra inhabilitado para contratar
con el Estado, para tal efecto adjunto nuestra cotizacion.
Nos es grato dirigirnos a ustedes a fin de alcanzarles nuestra cotizacién de acuerdo con el detalle siguiente:

1 Contratacion del ServiCio “........c..coiiuiiii i

MONTO TOTAL EN SOLES (INCLUIDO IGV)

CONDICIONES COMERCIALES (SI) (NO)

Se cumple con el Término de Referencia, expresada
en la solicitud de cotizacion, remitido con correo
electrénico de fecha

N.° | SERVICIOS

1 Plazo de ejecucion

2 Forma de pago De acuerdo con TDR
3 Garantia comercial
4 Moneda Soles

6 Si fuera Délares, Tipo de cambio que se usa

OBSERVACIONES. - (Indicar cualquier otro comentario y/o mejora)

N.° | DATOS DE LA EMPRESA COTIZANTE

Nombre de la Empresa

N.° de RUC

Direccién

Teléfono

Correo Electrénico

N[O |OS(NEF

Persona De Contacto

Por medio del presente autorizo que la Orden de Servicio (y cualquier otro documento durante la Ejecucion Contractual) me
sea notificada a la siguiente direccion de correo electronico paralo
cual la Entidad remita el documento al correo antes indicado, fecha en que se entendera como notlflcado el documento, no
siendo necesario correo de respuesta o de confirmacion por parte de nuestra representada.

Firma del representante legal o persona autorizada
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ANEXO 07

CUADRO COMPARATIVO (SISTEMA SIGA)

Requerimiento (Dependencia usuaria):

CUADRO COMPARATIVO

Objeto del Servicio:

R (]
; Caracteristicas Técnicas de las EE g E 8 Nombre proveedor 1 Nombre proveedor 2 Nombre proveedor 3 Nombre proveedor 4
ltem o0 TDR E S8 Preci . . . .
& s recio Precio Total Precio Precio Precio Precio Precio Unitario
= Unitario Unitario Total Unitario Total
1
2
3
4
(...)
CONDICIONES DE LA
PROPUESTA

Plazo de Entrega o plazo de Ejecucién

Forma de Pago: Contra Entrega (Recibido los bienes y/o
conformidad del servicios, se paga en 04 dias)

Garantia Comercial del Bien y/o del Servicio (minimo 01
afio)

Sefialar Precio detallado: Precio, utilidad, IGV y Precio de
Venta

Determinacion del Valor Estimado: S/

Justificacion del Proveedor Seleccionado:
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ANEXO 08

CARTA DE AUTORIZACION DE ABONO A LA CUENTA CCl
(Pago con abonos en la Cuenta Bancaria del Proveedor, Consultor,
Profesional o Técnico)

Lima

Sefores

Subgerencia de Logistica/ Coordinacion de Logistica o quien haga sus veces
Poder Judicial

Presente. —

Asunto: Autorizacion para el pago con abonos en cuenta.

Por medio de la presente, se sirva disponer el abono que me corresponde al nimero
del Cadigo de Cuenta Interbancario (CCl) N.°
................................ Banco....................a. NOMBRE DE LA PERSONA
NATURAL O RAZON SOCIAL DE LA PERSONA JURIDICA a la que represento.

Asimismo, dejo constancia que la Factura o Recibo por Honorario Profesional se
adjuntara a la Orden Compra y/o Servicio, con el cual quedara cancelada para todos
sus efectos, mi nimero de DNI

Y RUC N.°

Atentamente,

NOMBRE DE LA PERSONA NATURAL O RAZON SOCIAL DE LA PERSONA JURIDICA

ANEXO 09
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TERMINOS DE REFERENCIA DE SUPERVISION

1. AREA SOLICITANTE (Obligatorio)
Determinar de manera clara y precisa la dependencia que realiza el requerimiento
de contratacion de supervisién.

Modelo o Ejemplo: Para la contrataciéon del servicio de Supervision. (La SL,
CL o el que haga sus veces) requiere la contratacién de un profesional sanitario
para que supervise la reparacién del servicio higiénico, cuyo monto es mayor a
4UIT).

2. OBJETO DEL SERVICIO
Supervisar el servicio: “Reparacion de los Servicio Higiénicos de la Gerencia
General’.

3. FINALIDAD PUBLICA
Contar con un profesional sanitario para realizar la supervision del servicio en
mencién a fin de garantizar la ejecucion de las caracteristicas técnicas del Término
de Referencia y mejorar las condiciones sanitarias de la Gerencia General para el
uso de los trabajadores y publico visitante.

4. DESCRIPCION DEL SERVICIO
La supervision, comprende lo siguiente:

a) Supervisar de manera continua el trabajo que realiza el contratista verificando
en el campo los aspectos criticos.

b) Verificar que el servicio se ejecute en cumplimiento del Término de Referencia
(elaborado por un profesional sanitario), como se coloque la calidad de los
materiales requeridos, griferia, accesorios etc., con las mejores préacticas
constructivas, verificando el detalle descriptivo y presupuesto.

c) Revisar las facturas, referente a la calidad de materiales que ingresa al local,
para la reparacion del servicio higiénico, que presenta el contratista, emitiendo
su informe en el dia con las observaciones y/o modificaciones que debe
efectuar el contratista.

d) Emitir un Informe de las actividades realizado por el contratista, si cumplié con
la calidad de los materiales, griferias, accesorios y otros, si fuera el caso; asi
como, si otorgo plazo para la subsanacion de las observaciones, y si ha
incurrido en atraso, indicar el nimero de dias, para que el CS, CL o el que haga
sus veces, calcule la penalidad.

5. PERFIL Y REQUISITOS MINIMOS DEL PROVEEDOR
- Profesional Ingeniero Sanitario Colegiado.
- Experiencia profesional minima seis (06) afios en el sector publico y/o privado.
- Experiencia en elaboracion y supervision de proyectos.
- RUC vigente/ RNP vigente.

6. PLAZO DE LA EJECUCION DEL SERVICIO:
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El plazo del servicio sera de 20 dias contados a partir del dia siguiente de
notificada y/o recibida la Orden de Servicio.

7. ENTREGABLE DEL SERVICIO:
Unico entregable, presentar el Informe Técnico de Supervision del servicio
indicado en el objeto de contratacion, que mencione: antecedentes, detalle del
trabajo realizado (materiales, metrados, observaciones de 02 a 08 dias,
subsanaciones, atraso y aplicar penalidad, si fuera el caso).

8. FORMA DE PAGO:
La Entidad realizara un UNICO PAGO por la prestacion del Servicio, que se
realizara al término y previa Conformidad de Servicio que emite la SL, CS o el que
haga sus veces.

9. LUGAR DE LA PRESTACION:
Avenida Nicolas de Piérola N.° 745 — Cercado de Lima

10. CONFORMIDAD DEL SERVICIO
La Conformidad de la supervisién, se sujeta al cumplimiento de la descripcién del
servicio, otorgada por la SL, CL o el que haga sus veces.

11. PLAZO PARA EL PAGO
La SL, CL o el que haga sus veces, tramitara el pago en un plazo que no excedera
los (10) diez dias calendario, luego de haber recibido la Conformidad del Servicio.

Firma del Area Usuaria.

ANEXO 10
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INFORME DE CONFORMIDAD TECNICA

A : Subgerente de Logistica, Coordinador Logistica o quien haga
Sus veces

REF. : Orden de Servicio N.° ....... -202.....

FECHA

Es grato de dirigirme a usted, a fin de informar de la supervision del servicio “.............. ,
lo siguiente:

1. ANTECEDENTES
Detalle de la O/S

2. EJECUCION DEL SERVICIO
Cambio de Parquet - Calidad del parket o tapizon alfombra y similares sefalando las
caracteristicas del TDR
Instalaciones eléctricas - Indicar los materiales o calidad de los cables, Instalaciones
sanitarias - Sefalar los materiales
(los componentes del servicio higiénico, si cumplié con el TDR y otros)

3. RECEPCION SATISFACTORIA DEL SERVICIO
EL CONTRATISTA ha cumplido con la prestacion del servicio, en cumplimiento de las
caracteristicas técnicas que  contiene el TDR, describir en breve la calidad de
materiales utilizados, la colocacion y del acabado.

4. PENALIDADES
EL CONTRATISTA cumplié con prestar el servicio en el plazo establecido y/o ha
cumplido con la subsanacion de las observaciones que se torgo un plazo de ....... (de
2 a 8 dias) dias como se adjunta el Acta de Observaciones, culminando en plazo
otorgado, por el cual se levant6 el Acta de culminacién del servicio, que se acompafia.

No se aplicé penalidad por atraso en la ejecucion de la prestacion del servicio, porque
cumplié con subsanar las observaciones dentro del plazo otorgado

5. OBSERVACIONES
Acta de Observaciones y plazo.
Acta de Culminacién del Servicio (cumplimiento de levantar las observaciones en el
plazo otorgado)

6. CONCLUSION
Por lo expuesto, el contratista cumplié con la ejecucién del servicio, y por la presente
se otorga CONFORMIDAD TECNICA al Contratista .................. , por la prestacién

satisfactoria del Servicio “........... oo, .

Sello y firma del Profesional (ingeniero civil, electricista, sanitario o arquitecto)

ANEXO 11
CONFORMIDAD DE SERVICIO
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Por el presente, el AREA USUARIA, SL, CL o el que haga sus veces, segln sea el caso, otorga
la conformidad de la prestacion del servicio, de acuerdo con las condiciones que indica el TDR y

la Orden de Servicio, segun el siguiente detalle:

DESCRIPCION OBJETO DEL SERVICIO

NOMBRE DEL

PROVEEDOR RUC

N° DE ORDEN DE SERVICIO N.° FECHA:
PLAZO EJECUCION DEL SERVICIO DIAS:

PERIODO QUE SE PRESTO EL SERVICIO INICIO: TERMINO:

FECHA DE CONFORMIDAD

PENALIDAD (numero de dias)

AREA USUARIA, QUE DA LA CONFORMIDAD

POR LA EFECTIVA PRESTACION DEL SERVICIO

FIRMA'Y SELLO

OBSERVACIONES:

SI HUBIERA

FIRMA'Y SELLO DEL RESPONSABLE

SL/CL

FIRMA'Y SELLO

ANEXO 12

CARTA DE PROPUESTA ECONOMICA
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(Consultoria, Profesional y Técnico)

Seflores
SUBGERENCIA DE LOGISTICA/CORDIANDOR DE LOGISTICA

Presente. -

ASUNTO: Propuesta Econdmica de Consultoria, Profesional o Técnico.

Es grato de dirigirme a usted, para hacer llegar mi Propuesta Econémica por
el Servicio de (Consultor, Profesional o Técnico), de acuerdo al Término de
Referencia por el monto total de S/ (

), incluido los impuestos de Ley y, cualquier otro
concepto que pueda incidir sobre el costo total de la prestacion.

Atentamente,

APELLIDOS Y NOMBRES:

Adjunto: Copia simple de la documentacion que acredita el perfil requerido en
los términos de Referencia

Copia simple del DNl y RUC

ANEXO 13
DECLARACION JURADA DE INCOMPATIBILIDAD Y NEPOTISMO
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El que suscribe, con DNI , con RUC
N° , domiciliado en : declaro bajo juramento lo
siguiente:

1. Tengo conocimiento de las disposiciones contenidad en las siguientes normas:

a) Ley N°26771, Ley que establece prohibiciones de ejercer facultad de nombrar y contratar
a personal en el sector publico, en caso de parentesco.

b) Decreto Supremo N°021-2000-PCM, Reglamento de la Ley N°26771 y sus
modificatorias.

¢) Decreto Supremo N°034-2005-PCM, otorgamiento de Declaracién Jurada para prevenir
casos de Nepotismo.

2. No ser, padre, madre, hijo, hija, hermano ni hermana del Titular de la Entidad no por el
funcionario designado por éste, ni tener algin parentesco hasta el 4to grado de
consanguinidad y 2do de afinidad, con el funcionario que goce de la facultad para el proceso
de contratacion, ni del funcionario responsable del Area Usuaria.

3. No cuento con parentesco en el 2do. grado de afinidad y 4to. grado de consaguinidad en la
Gerencia General o dependencias del Poder Judicial, o funcionario responsable del Area
Usuaria al momento de la contracion.

4. No estoy incurso en la prohibiciones e incompatibilidades establecidad en la Ley N°27588,
Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de Funcionarios y Servidores Publico,
asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual.

5. La presente Declaracion Jurada se formula en cumplimiento de los dispuesto en el Art. 4°-
A del Reglamento de la Ley N° 26771, incorporado mediante D.S N°034-2005-PCM,
manifestando someterme a la normatividad vigente y a las responsabilidades civiles y/o
penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos consignados sean falsos,
siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que el Poder Judicial considere pertinente.
Declaracién que formulo a los dias del mes de del 20 .

APELLIDOS Y NOMBRES: DNI RUC




