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OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos de mejora de la atencion de requerimiento de
bienes y servicios para abastecer a la Entidad de bienes y servicios necesarios de manera
eficaz y en el momento oportuno.

ALCANCE
El presente procedimiento abarca desde la solicitud del requerimiento generada por la Unidad
Usuaria hasta la conformidad luego de la entrega del bien o servicio.

BASE LEGAL

= D.L. N°1017, Ley de Contrataciones del Estado.

= D.S. N° 184-2008-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

= D.L. N®28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Las normas referidas incluyen sus respectivas ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser
el caso.

SIGLAS

IPD : Instituto Peruano del Deporte

OGA : Oficina General de Administracion

Ol : Oficina de Infraestructura

OPP : Oficina de Presupuesto y Planificacion
UL : Unidad de Logistica

PAC : Plan Anual de Contrataciones
RESPONSABLES

= Areas Involucradas: Organo, unidades organicas 6 unidades funcionales del IPD, que
participan de las actividades descritas en el documento.

= Oficina General de Administracion (OGA): La Oficina General de Administracién es el
6rgano de apoyo encargado de planificar, organizar, conducir, racionalizar y supervisar la
aplicacion de los Sistemas Administrativos de Personal, Contabilidad, Tesoreria,
Informatica, Logistica y Control Patrimonial en concordancia con las normas vigentes y la
politica institucional. Conducir las acciones de abastecimiento de bienes, servicios y obras
evaluando los procesos técnicos de adquisicion y contratacion, de conformidad con las
normas Yy disposiciones legales aplicables.

= Oficina de Presupuesto y Planificacion (OPP): Es responsable de la elaboracion y
administracion de los documentos normativos que soportan los procesos.

* Unidad de Logistica (UL): Es el Organo encargado de las Contrataciones, es responsable
de evaluar, contratar y/o adquirir bienes, servicios y obras requeridos por unidades
organicas usuarias, y realizar el seguimiento hasta obtener la conformidad por los bienes y
servicios recibidos.

Asimismo, es responsable de ejecutar los actos preparatorios para la ejecucion de obras y
consultorias de obras.

= Unidad Orgénica Usuaria: Organo, unidades organicas del IPD, responsable de planificar
y programar las necesidades de su unidad; asi como, dar la conformidad de la entrega de
bienes y/o del servicio u obra requerido.




o0

Po

"W DEL DEPORTE

Codigo: OPP-ADR-PR-06
Tipo: PROCEDIMIENTO
- Version: 1

FEU4S | Titulo: Atencion de requerimientos de | Fecha de Vigencia: 12/04/2013

bienes, servicios, obras y

consultoria de obras Pagina: 5 de 36

DEFINICIONES

Acta de Conformidad de Servicios: Es el documento que acredita la conformidad de la
Unidad Organica Usuaria hacia el servicio brindado por el proveedor.

Adjudicacién Directa: Es el proceso de seleccion que se convoca para la contratacion de
bienes, servicios, ejecucion de obras y consultoria de obras, conforme a los méargenes
establecidos por las normas presupuestarias.

La Adjudicacion Directa puede ser Plblica o Selectiva.

La Adjudicacion Directa Publica se convoca cuando el monto de la contratacién es mayor
al cincuenta por ciento (50%) del limite maximo establecido para la Adjudicaciéon Directa en
las normas presupuestarias. En caso contrario, se convoca a Adjudicacién Directa
Selectiva.

Adjudicacién de Menor Cuantia: Es el proceso de seleccion que se convoca para la
contratacion de bienes, servicios, ejecucion de obras y consultoria de obras, cuyos montos
sean superiores a 3 UIT, establecido por las normas presupuestarias.

Bases: Es el documento que contiene el conjunto de reglas donde se especifica el objeto
del proceso, las condiciones a seguir en la preparacion y ejecucion del contrato y los
derechos y obligaciones de los participantes, postores y del futuro contratista en el marco
de la Ley de Contrataciones del Estado.

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

Certificado de Crédito Presupuestal: Es el documento en el que consta la disponibilidad
presupuestal.

Concurso Puablico: Es el proceso de seleccién que se convoca para la contratacion de
servicios y consultorias de obras, dentro de los margenes establecidos por las normas
presupuestarias.

Consultoria de obras: Son aquellos servicios profesionales altamente calificados
consistentes en la elaboracion del expediente técnico de obras, asi como la supervision de
obras.

Contrato: Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacion juridica
dentro de los alcances de la Ley de Contrataciones del Estado.

Comité Especial: Es el encargado de llevar a cabo el proceso de seleccion, desde la
preparacion de las bases hasta la culminacién del proceso, para adquirir y/o contratar
bienes, servicios, ejecucion de obras y consultoria de obras requeridos.

Compra Directa: Son las contrataciones cuyo importe o valor referencial es menor o igual
a 3 UIT.

Especificaciones Técnicas: Es la descripcion elaborada por la unidad orgénica usuaria,
donde consta las caracteristicas fundamentales de los bienes o suministros u obras a
contratar.

Expediente de Contratacion: La Entidad llevara un Expediente de Contratacién que
contendra todas las actuaciones del proceso de contratacion, desde el requerimiento del
area usuaria hasta la culminacién del contrato, debiendo incluir las ofertas no ganadoras.

Guia de Remisién: Es el documento que sustenta el traslado de mercaderias dentro del
territorio nacional por cualquier motivo y su origen licito.

Licitacion Publica: Es el proceso de seleccion que se convoca para la contratacion de
bienes y obras dentro de los margenes que establecen las normas presupuestarias.

Obra: Construccion, reconstruccién, remodelacion, mejoramiento, demolicion, renovacion,
ampliacion y habilitacion de bienes inmuebles, tales como edificaciones, estructuras,
excavaciones, perforaciones, carreteras, puentes, entre otros, que requieren expediente
tecnico, direccion técnica, mano de obra, materiales y/o equipos.

Orden de Compra y/o Orden de Servicio: Son los documentos que representan un
pedido especifico de un bien o servicio por parte de la Administraciéon hacia el proveedor.
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Asimismo dichos documentos tienen la calidad de un contrato en caso de ser una
contratacion menor o igual a 3 UIT o una adjudicacion de Menor Cuantia.

PECOSA (PEDIDO DE COMBROBANTE DE SALIDA): Es el formato que contiene el
Pedido - Comprobante de salida utilizado para obtener bienes que se encuentran en el
Almaceén.

Requisicion: Es el documento elaborado por el personal de la Unidad de Logistica,
remitido a OGA, en el que se traslada la Solicitud de Certificacion de Crédito Presupuestal
en base al Valor Referencial determinado por la Unidad de Logistica.

Servicio de consultoria: Es la prestacion de servicios profesionales altamente calificados
en la elaboracion de estudios y proyectos; en la inspeccion de fabrica, peritajes de equipos,
bienes y maquinarias; en investigaciones, asesorias, auditorias, estudios de prefactibilidad
y de factibilidad técnica, econémica y financiera, estudios basicos, preliminares y
definitivos, asesoramiento en la ejecucién de proyectos y en elaboracion de términos de
referencia, especificaciones técnicas y Bases de distintos procesos de seleccién, entre
ofros.

Solicitud de Requerimiento: Es el documento que se utiliza para solicitar la adquisicién
de un bien, servicio, ejecucion de obras y consultoria de obras, requerido por una Unidad
Organica Usuaria.

Términos de Referencia: Es la descripcion elaborada por la Unidad Organica Usuaria,
donde consta las caracteristicas técnicas y las condiciones en que se ejecutara la
prestacién de servicios y/o de consultoria.
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7. ESPECIFICACIONES DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
7.1 ATENCION DE REQUERIMIENTO DE BIENES CON EXISTENCIA DE STOCK

Caodigo

Nombre de la actividad

ACTIVO1

Generar y derivar PECOSA.

Objetivo

el cumplimiento de sus funciones.

Elaborar el pedido de bienes, requerido por la Unidad Organica Usuaria para

ND

Responsable

Tareas

01

02
03

Unidad Organica
Usuaria/ Responsable

Coordinar con el Area de Almacén la existencia de stock.

Generar PECOSA en el sistema SIGA-Modulo Logistica.

Imprimir Pedido de Compra SIGA — Mdédulo Logistica.

Reglas del Negocio

Cuando se genere la PECOSA ésta deberad tener los
siguientes atributos:

Numero de PECOSA.

Fecha de emision.

Nombre de la Unidad Organica Usuaria.

Descripcion del bien requerido.

Cadigo del bien.

Cantidad del bien.

N N N

Codigo

Nombre de la actividad

ACTIV02

Verificar PECOSA.

Objetivo

Atender PECOSA seglin niveles de stock.

NO

Responsable

Tareas

01
02

& \
' ‘ 03

04

Area de Almacén/
Responsable

Revisar PECOSA pendiente en el sistema.

Verificar si es correcta.

De no ser correcta la PECOSA o no corresponder el stock
de bienes, coordinar con el responsable de la Unidad
Organica Usuaria (ir a la ACTIVO1)

De ser correcta la PECOSA, se imprime la PECOSA y se
deriva al Jefe de Unidad de Logistica.

05

Unidad de Logistica/
Jefe

Aprobar y firmar PECOSA.

Reglas del Negocio

La PECOSA presentara los siguientes estados:

v" Pendiente, cuando la solicitud se encuentra en espera
de ser aprobada.

v" Anulada, cuando la Unidad Orgéanica Usuaria deja sin
efecto el registro elaborado.

v Despachado, cuando se entrega el bien requerido, al
responsable de la Unidad Organica Usuaria.




Tipo: PROCEDIMIENTO

Cadigo: OPP-ADR-PR-06

Version: 1

. S | Titulo: Atencion de requerimientos de | Fecha de Vigencia: 12/04/2013

bienes, servicios, obras y
consultoria de obras

Pagina: 8 de 36

Cadigo Nombre de la actividad
ACTIV03 Despacho de bienes.
Objetivo Entregar el bien solicitado a la Unidad Organica Usuaria.
N° Responsable Tareas
01 Area de Almacén/ Aprobar PECOSA en el sistema seguin las cantidades
Responsable autorizadas.
02 Area de Almacén/ Ent los bi la Unidad Orgénica U :
Téchico ntregar los bienes a la Unidad Organica Usuaria.
03 Unidad Orgénica Recibir y verificar los bienes solicitados.
- Usuaria Firmar recibi conforme en copia de PECOSA y entregar
/Responsable Pedido de Compra
Unidad Organica " 4
05 Usuaria/ Jefe Firmar y sellar copia de PECOSA.
Unidad Organica . )
06 Usuaria/ Responsable Archivar copia de PECOSA.
07 Aren de Almacsnd Firmar PECOSA.
08 Responsable Archivar PECOSA aprobada y Pedido de Compra.

Reglas del Negocio

Ninguna.
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7.2 ATENCION DE REQUERIMIENTO DE BIENES SIN EXISTENCIA DE STOCK Y/O DE
SERVICIOS, EJECUCION DE OBRAS Y CONSULTORIAS DE OBRAS

Cadigo Nombre de la actividad
ACTIVO1 Generar solicitud de requerimiento.
Objetivo St;arr;irar solicitud de requerimiento de bienes, servicios, obras y consultoria de
N° Responsable Tareas
01 = Generar solicitud de requerimiento de bien, servicio, obra
o consultoria de obra.
02 Unidad Organica = Ingresar al SIGA — Modulo Logistica para generar
Usuaria/ pedido de bien, servicio. Obra o consultoria de obra.
Responsable
03 = Elaborar y visar Requerimiento,
04 Unidad Organica = Firmar la solicitud de pedido y visar las Especificaciones
Usuaria/ Jefe Técnicas o Términos de Referencias (segln sea el caso).
05 . L = Adjuntar reporte de requerimiento en el SIGA — Médulo
Unldad Organlca Logfstlca
Usuaria/
06 Secretaria » Registrar solicitud en el Sistema de Tramite
Documentario y derivar a la Unidad de Logistica.
Reglas del Negocio » El numero de expediente que se registra en el Sistema

de Tramite Documentario debe ser el mismo que el
nimero generado en el SIGA — Modulo Logistica, para
que el usuario haga su debido seguimiento via web del
IPD.

e Si se trata de un requerimiento de bien deportivo se
realizara el requerimiento mediante el anexo:
Especificaciones Técnicas de bienes deportivos.

e Las Especificaciones Técnicas de Contratacion de Bienes
y Obras deberan presentar los siguientes atributos:

v" Dependencia solicitante, donde se indicara el nombre de
la Unidad Organica que solicite el requerimiento.

v" Finalidad Publica, donde se debera indicar el propésito

de la contratacion.

Objeto de la Contratacién (nombre de la adquisicion).

Caracteristicas técnicas, donde se deberd describir

minuciosa y detalladamente las caracteristicas fisicas

fundamentales del bien; definiendo cantidad, magnitud y

calidad.

¥ Lugar y plazo de entrega (indicar nimero de dias habiles
o calendarios).

v Plazo de Garantia, (indicar nimero de meses)

v Presentacion embalaje, rotulacion y transporte (de ser el
caso)

(Ver Anexo N° 3 del Procedimiento)

e Los Anexos de los Términos de Referencia respecto a
Contratacion de Servicios y Consultoria de Obras
deberan presentar los siguientes atributos:

v" Dependencia solicitante, donde se indicaré el nombre de

%
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la Unidad Organica que solicite el requerimiento.

Objeto de la Contratacién, donde se indicara el nombre
de la Consultoria.

Finalidad publica, donde se debera indicar el propdsito
de la contratacion.

Descripcion del Servicio, donde se debera definir con
precision las labores y condiciones en que se ejecutara la
prestacion a cargo del contratista, de ser el caso indicar
cantidad, magnitud y calidad.

Perfil requerido, de la persona juridica o natural a
contratar.

Lugar de prestacion y plazo de entrega (indicar nimero
de dias habiles o calendarios de ejecucion del servicio).
Conformidad del servicio, donde debera indicarse qué
requisitos debe cumplir el contratista para que se le
otorgue la conformidad, asi como la presentacion de
informes o entregables.

Ingreso estimado propuesto, incluye todos los costos del
servicio.

(Ver Anexo N° 2 del Procedimiento)

Para solicitudes de requerimiento de bienes informaticos,
las especificaciones técnicas deben estar revisadas y
visadas adicionalmente por la Unidad de Informatica.
Para solicitudes de requerimientos de disefios de
comunicacion, los términos de referencia deben ser
revisados y visados adicionalmente por la Oficina de
Informacion y Comunicaciones.

Los requerimientos de bienes y/o servicios y/o
mantenimiento, que se relacionen directamente con
Infraestructura deben ser revisados y visado por la
Oficina de Infraestructura.

Codigo Nombre de la actividad
| ACTIV02 Verificar requerimiento y determinar valor referencial.
| Objetivo Determinar el valor referencial del bien, servicio, obras y consultoria de obras
requerido, con la documentacion que corresponda y debidamente firmada.
N° Responsable Tareas
01 Unidad de Logistica/ Registra ingreso del expediente en el Sistema de Tramite
Secretaria Documentario y entregar a Jefe de unidad.
02 Unidad de Logistica/ Asignar a un Especialista de Adquisiciones vy
Jefe Contrataciones para determinar el valor referencial.
Revisar y evaluar el requerimiento, a fin de realizar el
03 ) . estudio de las posibilidades que ofrece el mercado, en
Unidad de Logistica/ caso de no ser conforme devolver a la Unidad Organica
Especialista de Usuaria.
TUTG, Adaquisiciones y : . : ,
% Contrataciones Cpnsuitar mforrpa_cnén de valorle's ‘obtemdos y reglstl:ados
£% 04 Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones
del Estado — SEACE.
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05 = Solicita cotizaciones a proveedores (personas naturales o
juridicas) segun rubro o naturaleza de la prestacién.

06 = Comparar cotizaciones y tomar en cuenta aquellas que
cumplan con los requerimientos técnicos minimos.

= Elabora cuadro comparativo de precios consignando la
informacién recibida para determinar el Valor Referencial.

07 = Elaborar el documento donde se determine el Valor
Referencial.

Reglas del Negocio e Si es una Compra Directa se elabora un documento de
sustento del Valor Referencial. Si es un proceso de
seleccion se elabora un Informe de Posibilidades que
Ofrece el Mercado.

e La revision y evaluacion de los Términos de Referencia
ylo Especificaciones Técnicas, se verificara que en éstos
no se haga referencia a marcas, patentes, nombres
comerciales, disefos o fabricantes determinados que
oriente la adquisicién a una marca o producto especifico.

e Adicionalmente se podra consultar medios masivos de
comunicacion (diarios, revistas, encartes, paginas web,
entre otros).

e Segln el monto del Valor Referencial se determina si la
contratacion se trata de un proceso de seleccion.

Codigo Nombre de la actividad

| ACTIVO3 Generar requisicion de bienes, servicios, obras y consultoria de obras.
.| Objetivo Generar requisicion de bienes, servicios, obras y consultoria de obras
visado por la Unidad de Logistica y la Oficina General de Administracion.

N° Responsable Tareas

No se encuentra dentro del PAC

01 = Elaborar informe dirigido a la Oficina General de
Administracién solicitando la inclusion del proceso de

Unidad de Logistica/ seleccion en el PAC, adjuntando proyecto de resolucién.
Espegialista de Si es conforme
02 Adqu1sacxo_ﬁesy = La Oficina General de Administracion inicia proceso de
Contrataciones modificacién del PAC.

03 Si no es conforme

= Fin del proceso de atencion de requerimientos.

. - Se encuentra dentro del PAC
e Ung:;eggﬂ{;gﬁgca! = Enviar expediente y resumen ejecutivo de estudio de

oo | 04 Adquisiciones posibilidades que ofrece el mercado donde conste la
[ ‘?’cj; Confratation e;l determinacion  del valor referencial adjuntando
EM 52 documentos sustentatorios.
\ 2 o \5\}‘?0%”"
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05 = Generar requisicion, consignar numero correlativo de
SIGA - UL.

= \Visar, firmar requisicion.

g Unidad de Loglstica/ Jefe = Derivar a Jefe de la Oficina General de Administracion.

07 Unidad de Logfstica/ = Registrar salida de expediente en el Sistema de Tramite
Secretaria Documentario.
Oficina General de
08 Administracion/ = Registrar ingreso en el Sistema de Tramite Documentario.
Secretaria
Oficina General de : o
09 Administracién Jefe Visar y firmar requisicion.
10 . * Registrar salida de requisicion en el Sistera de Tramite
Oficina General de Documentario.
Administracién/ - — -
11 Secretaria * Derivar requisicion a la Oficina de Presupuesto y
Planificacion.
Reglas del Negocio = En caso de contrataciones no consideradas en el Plan

Anual de Contrataciones, la Unidad de Logistica debe
tramitar con la Oficina General de Administracién, su
inclusion, cuando el tipo de proceso lo amerite. El
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
determinara los requisitos, contenido y procedimientos
para la formulacién y modificacion del Plan Anual de
Contrataciones. RLCE: Articulos 6° al 9°.

* Las modificaciones en el presupuesto las coordina cada
Unidad QOrganica Usuaria con la Unidad de Presupuesto,
informando sobre los bienes y/o servicios que seran
excluidos a fin de solventar los nuevos gastos.

e La requisicién debera contener los siguientes atributos:
¥v" Numero de requisicion, el nimero de requisicion

sera el mismo que el generado por el usuario en el
pedido SIGA-UL.

¥" Dependencia solicitante.
¥v" Objeto del proceso.
v" Tipo de Contratacion.
v Valor Referencial.
Caodigo Nombre de la actividad
ACTIV04 Obtener Certificacion de Crédito Presupuestal
Objetivo Autorizar presupuestalmente la adquisicion y/o contratacion de bienes
servicios, obras y consultoria de obras, detallada en la requisicion.
N° Responsable Tareas
01 | Oficina de Presupuestoy | * Recibir requisicion.
02 Planificacion/ = Registrar ingreso en el Sistema de Tramite Documentario
Secretaria

y derivar a Jefe de Oficina de Presupuesto y Planificacion.

Jefe de Oficina de
03 Presupuesto y
Planificacion

= Revisar e indicar el nivel de analisis que debe considerar
el especialista.
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04 Jefe de Presupuesto = Evaluar complejidad y asignar a especialista.
05 Especialista de = Verificar disponibilidad presupuestal.
06 Presupuesto = Generar proyecto de respuesta.
07 Jefe de Presupuesto = Revisar y dar visto bueno de proyecto.
Jefe de Oficina de * Revisar, firmar y entregar Certificacion de Crédito
08 Presupuesto y Presupuestal generada en el SIAF - SP mediante
Planificacion memorandum de respuesta.
Oficina de Presupuestoy | = Registrar salida de expediente a través del Sistema de
09 Planificacion Tramite Documentario y derivar a la Unidad de Logistica
Secretaria la Requisicion y Certificacion de Crédito Presupuestal.
¢ La requisicién sera remitida a la Unidad de Logistica con
el Marco Presupuestal aprobado.
(Ver Anexo N° 1 del Procedimiento).
¢ La requisicion presentara los siguientes estados:
v" Con Orden, cuando se compromete la certificacion
Reglas del Negocio de crédito presupuestal.
v" Pendiente, cuando la disponibilidad presupuestal se
encuentra en tramite.
¥ Anulada, cuando la Unidad de Presupuesto deja sin
efecto el registro realizado.
(Ver Anexo N° 15 del Procedimiento)
Caodigo Nombre de la actividad
ACTIV05 Ejecutar proceso de contratacion.
Objetivo Contratar al proveedor que cumpla con los requisitos establecidos en
los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas para compras
¢ menores a iguales a 3 UIT o para procesos de seleccion (concurso
publico, licitacién publica, adjudicacion directa, adquisicion de menor
cuantia).
N° Responsable Tareas
01 = Registrar ingreso de expediente con Certificacion
Unidad de Logistica/ Presupuestal en el Sistema de Tramite Documentario.
Secretaria
02 = Entregar al Especialista encargado de la contratacion.
03 = Recibir expediente con Certificacién Presupuestal.
04 = Generar expediente de contratacion.
Unidad de Logistica/
05 Especialista de = I|dentificar tipo de proceso a ejecutar.
Adquisiciones y
Contrataciones Sies una Comgra Directa
06 = Seleccionar al proveedor, segln cotizacion recibida y
verificando que el giro de negocio del proveedor se
) encuentre dentro del rubro de la contratacion a efectuar.
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= Elaborar y emitir Orden de Servicio u Orden de Compra-
07 Guia de Internamiento en el sistema SIGA-Maédulo
Logistica y compromiso en el SIAF — SP.
08 = Notificar al proveedor la entrega de Orden de
Compra/Orden de Servicio. (ir a la ACTIVID08).
Si es Adjudicacién de Menor Cuantia, Adjudicacién Directa

09 . (Selectiva o Publica), Concurso Publico o Licitacién Pdblica

Funcionario = Aprobar expediente de contratacion.
Segun Facultades

10 = Designar el Comité Especial responsable del proceso de

seleccion a iniciar a través de resolucién.

11 Unidad c‘ijzfléogfstrcal = Derivar expediente de contratacion al Comité Especial.

12 = Recibir y revisar expediente de contratacion.

Comité Especial = Elaborar y visar Bases, adicionalmente debe generar el
13 acta de sesiéon del Comité Especial donde conste la
instalacion y elaboracién de las bases.
Funcionario . -
14 Segtin Facultades Aprobar bases segun delegacion de facultades.
= Publicar en el SEACE (Sistema Electronico de

Adquisiciones y Contrataciones del Estado) la realizacion

15 Comite Especial de la convocatoria del proceso de seleccion y solicitar a la
Unidad de Finanzas el cobro por costo de reproduccion
de las bases.

Unidad de Logistica /

16 Especialista de = Realizar el registro de participantes en las fechas
Adquisiciones y sefialadas en el cronograma del proceso de seleccion.
Contrataciones

17 = Recibir, evaluar y absolver consultas u observaciones.

18 = |Integrar bases, segun corresponda al tipo de proceso de

seleccion.

19 = Recibir y evaluar propuestas técnicas.

20 Comité Especial = Elaborar acta y cuadro de evaluacion de propuestas.

21 = Realizar evaluacion de propuestas econémicas.

= Notificar la Buena Pro o declarar el desierto mediante la

22 publicacion en el SEACE o en acto publico segln el tipo
de proceso de seleccion.

; ; = Remitir a la Unidad de Logistica el expediente de

23 Comité Especial conitratacibn,
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Reglas del Negocio o El expediente de contratacién incluira los siguientes
documentos:

v Formato de requerimiento (Especificaciones Técnicas
o Términos de Referencia).

v" Pedido de compra generado en el SIGA — UL,

v Informe de posibilidades que ofrece el mercado, segun
sea el caso, para procesos de seleccion.

v Formato de Requisicién

v' Memorandum con  Certificacion de  Crédito
Presupuestal.

¥ Orden de Compra u Orden de Servicio.

* Tratandose de obras, se adjuntara el Expediente Técnico
respectivo.

* La ejecucion y el desarrollo de los procesos de seleccion
(de adquisiciones y contrataciones), se realiza en el
marco establecido por la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y modificatorias.

¢ Los plazos de ejecucién de los procesos de seleccion se
contabilizan a partir del dia siguiente de la convocatoria e
incluyen hasta la firma del contrato, cuyos plazos son:

v' Licitacién Pablica y Concurso Publico: 43 dias habiles.

v Adjudicacion Directa (Selectiva y Publica): 28 dias
habiles.

¥"_Adjudicacién de Menor Cuantia: 17 dias habiles.

Cédigo Nombre de la actividad
ACTIVO6 Ejecutar Orden de Compra u Orden de Servicio, con el proveedor
contratado.
Objetivo Atender el servicio, adquisicién de bienes, obras y consultoria de obras.
N° Responsable Tareas
Unidad de Logistica/
01 Especialista de = Entregar la Orden de Servicio u Orden de Compra al
Adquisiciones y proveedor, para su ejecucion.
Contrataciones
. . . En caso de ejecutarse una Orden de Servicio:
02 UmdadROrgérr:lcab%}suanaf = Verificar en el lugar de la prestacion, la realizacion del
AT servicio u obra contratada, segun lo requerido.
Unléj::eggll{;gfztécaf En caso de eiecutalrse una Orden de Compra.
03 Adquisiciones * Enviar una copia de la Orden de Compra emitida, para la
q nesy Unidad de Almacén.
Contrataciones
Reglas del Negocio ¢ En caso de adquirir bienes cuyo valor los clasifique como
activos fijos o patrimoniales, el Especialista de
Adquisiciones y Contrataciones enviard una copia de la
Orden de Compra al Area de Patrimonio de la Unidad de
Logistica, para que al momento que se efecttie la entrega
: :‘Lé?'%l del bien se realice la codificacion de los bienes y la
AT X gestion patrimonial que corresponda.
u EE e Al momento que el Usuario da la conformidad del bien, el
My «&\9},‘- Area de Almacén se encargara del ingreso del bien al
505 sistema para generar la PECOSA — UL, segln




Cédigo: OPP-ADR-PR-06
Tipo: PROCEDIMIENTO
it Version: 1
"N fEES . | Titulo: Atencion de requerimientos de | Fecha de Vigencia: 12/04/2013
bienes, servicios, obras y -
consultoria de obras Pagina: 16 de 36
codificacion de la Superintendencia de Bienes y Servicios.

Codigo Nombre de la actividad

ACTIVQ7 Recepcionar bienes segtin Orden de Compra-Guia de Internamiento

Objetivo Recibir los bienes segln lo especificado en la Orden de Compra

N° Responsable Tareas
01 * Recibir al proveedor y los bienes que han sido adquiridos
segun lugar de entrega especificada en la contratacion.
Area de Almacén/ = Coordinar la verificacion de bienes con las Unidades
02 Responsable Organicas Responsables, a efectos que éstos otorguen la
conformidad previa al sello de la Guia de Remisién por
parte del Area de Almacén.
03 * Efectuar el almacenamiento de los bienes.
Area de Almacén/ * Enviar copia de la Guia de Remision sellada al Area de
04 Teécnico Patrimonio y comunicar al Area de Patrimonio la salida del
bien a efectos de su codificacion.

Reglas del Negocio * Cuando los bienes entregados cumplen con las
caracteristicas técnicas establecidas para su adquisicion
la Guia de Remisién quedara aceptada y sellada por el
Area de Almacén; caso contrario serd devuelta al
proveedor y se levantara un acta donde se indicara la
observacion y plazo de subsanacion.

s Elinventariado del bien se realiza mediante el catalogo de
la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
* Atendido el requerimiento, el retiro de bienes del Area de
~ Almacén se realiza mediante el Pedido-Comprobante de
g Salida (PECOSA), independientemente si se trata de
bienes patrimoniales o no. La PECOSA deberd ser
aprobada, por el Jefe de la Unidad Orgéanica Usuaria.

Cédigo Nombre de la actividad

ACTIVO08 Obtener conformidad del servicio o liquidacién de ejecucion de obra o
consultoria de obra.

Objetivo Obtener la conformidad de la Unidad Organica Usuaria por el servicio o
liquidacién de obra o consultoria, o determinar la penalidad, seguln sea
el caso.

N° | Responsable Tareas
Unidad de Logistica/ = Coordinar la obtencién de la conformidad del servicio
Especialista de recibido con la Unidad Organica Usuaria, mediante
Adquisiciones y correo electrénico.
01 Contrataciones/Oficinade | » En el caso de ejecucién de obras y consultorias de
Infraestructura obras, se aplicard el procedimiento de la liquidacion
sefialado en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento; esta liquidacion esta a cargo de la Oficina
de Infraestructura.
Unidad Organica ge est'ar .de acuerdo con la prestacién _por parte del
02 Usuaria/ Mf‘ﬁ ,
T £ Responsable = Emitir el acta de conformidad. _ .
w2 -;’,d'tz.\'g3;’ De no estar conforme con Ia prestacion del Contratista:

e
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= Emitir el acta de observaciones.

Unidad de Logistica/

03 Especialista de = Notificar al proveedor el acta de observaciones y el plazo
Adquisiciones y de subsanacion.
Contrataciones

De no subsanarse la observacion:

= Iniciar proceso de resolucién de contrato, segin el
art.169° del Reglamento de |a Ley de Contrataciones del
Estado.

Oficina General de
04 Administracion/
Jefe

Unidad de Logistica/

05 Especialista de
Adquisiciones y

Contrataciones

De subsanarse la observacion:
* Determinar la existencia de penalidad y calcular el
importe de la penalidad.

06 Unidad de Logistica/ = Informar a la Unidad de Finanzas mediante documento la
Jefe penalidad a aplicar al proveedor.
Reglas del Negocio e Para gjecucion de obras o consultoria de obra; la Unidad

de Obras, de la Oficina de Infraestructura, remitira el
informe técnico y proyecto de resolucion de liquidacién a
la Oficina de Asesoria Juridica a fin que la resolucion
sea complementada y revisada en sus aspectos legales
y sea elevada a Presidencia para la suscripcion.
Aprobada la resolucion de liquidacién, ésta sera
derivada a la Unidad de Logistica para que sea
notificada al Contratista.

e Para Servicios; la verificacion del cumplimiento de los
términos de referencia lo realiza la Unidad Organica
Usuaria y emite el Acta de Conformidad al término de la

Sin prestacion del servicio. De ser no conforme emitir el Acta
i de Observaciones.

e El Acta de Conformidad de Servicios presentara los
siguientes atributos

Fecha de emision

Nombre de Unidad Orgéanica Usuaria

Concepto

Observacion

Descripcion

N° de Proceso

Numero de Requerimiento SIGA — UL.

Fecha de Requerimiento

Nimero de Orden de Servicio

Fecha de Orden de Servicio

Monto

Pago Unico

Importe

Pago Parcial

N?® de pago parcial

Importe

Razén Social del Proveedor

RUC del Proveedor

Funcionario que otorga la conformidad, Nombre y

Cargo

emite una nota de débito como documento
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sustentatorio de las penalidades impuestas por
incumplimiento contractual del proveedor.

e Para el pago a proveedores se generara la Orden de
Servicio, en los términos de referencia se detalla todo lo
que se requiere y se especifica como se realizara el pago
y los entregables. A partir del segundo pago cada
entregable es visado por el Jefe de la Unidad Organica
Usuaria y luego se imprime el Acta de Conformidad que
sera enviado a la Unidad de Logistica para que se
proceda al pago y asli se hace por las otras cuotas que
se haya establecido. Con su respectivo comprobante de
pago, retenciones, comprobacion del RUC, etc. Segun

sea el caso.

Caodigo Nombre de la actividad

ACTIVOS Archivar expediente, seglin Guia de Lista de verificacion de expedientes
de procesos.

Objetivo Concluir el proceso de contratacion iniciado para atender una solicitud de
requerimiento de bienes, servicios, ejecucién de obra y consultoria de
obras.

N° Responsable Tareas

= |dentificar el expediente de contratacion y utilizar los

01 formatos indicados en la Guia de Lista de verificacion de
expedientes.

Unidad de Logistica/ = Verificar que los documentos marcados en el formato

02 Especiali_sta de correspondiente, se encuentren fisicamente en el

Contrataciones y expediente de contratacion.
Adquisiciones - - - .

= Cerrar el expediente de contratacion, al incluir la

03 conformidad o liquidacion del contrato o Guia de Remisién

EtAL o penalidad aplicada al proveedor contratado segln
corresponda.

Reglas del negocio » El expediente de contratacién presentara los siguientes

estados de atencion:
v Pendiente, cuando el expediente se encuentra abierto
durante el proceso de contratacion.
v Concluido, cuando se cierra el expediente y se envia
al archivo.
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8. FLUJOGRAMA
8.1. ANTENCION DE REQUERIMIENTO DE BIENES CON EXISTENCIA DE STOCK

DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES CON EXISTENCIA DE STOCK

JEFE DE LA UNIDAD DE

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ORGANICA JEFE DE LA UNIDAD RESPONSABLE LOGISTICA

e,
Coordinar con &l Area Revisar PECOSA
de Almacénla pengients en &l sistema
existencia de stock
S
!
PR — e Y
Generar PFECOSA en & " 3
sistemaSigA - Verificar 5] es comrecta
— 4 ) S——
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9. REGISTROS
Los registros generados por la aplicacion de este procedimiento (copia impresa o en medios electronicos)

son:

i N° Lugar de Tiempo de

Descripcion Cédigo Ejemplares archivo archivos (anos)

Formato para adquisicion de )
bienes - Especificaciones Ogggf? 1 Permanente
Técnicas
Formato para contratacion
de servicios — Términos de OES;E; d 1 Permanente
Referencia
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10. ANEXOS
ANEXO 1
FORMATO DE REQUISICION DE BIENES, SERVICIOS, OBRAS Y CONSULTORIA DE
OBRAS
P | FECHA
s i

REQUISICION N°<XXXNumeraciénCorrelativaSiGA-UL>

i Dependencia solicitante:

Se remite a la Oficina de Presupuesto y Planificacidén, en relacidn al requerimiento
solicitado por la Unidad Orgénica Usuaria, la documentacién sustentatoria con los

respectivos TDR y EE.TT visadas, con el fin de solicitar la Certificacién de Crédito
Presupuestal

. Objeto del Proceso:

] Tipo de contratacién:

D Proceso de Seleccion —> Tipo de Proceso:
I:l Menor o iguala 3 UIT

Valor
v S/.
Referencial: /

Unidad de Logistica Oficina General de Administracion

Firma Jefe de Unidad

Firma Jefe de Oficina

Oficina de Presupuesto y Planificacién

I:] Se aprueba Marco Presupuestal para |a contratacién del bien, servicio u obra

Firma Responsable Firma Jefe de Oficina

= | NOTA: Se adjunta documentacidn sustentatoria pora la solicitud de certificacion presupuestal,
i L




Cédigo: OPP-ADR-PR-06
Tipo: PROCEDIMIENTO
Version: 1

Fecha de Vigencia: 12/04/2013

—

-0
‘rﬂ:’J

scrums | Titulo: Atencion de requerimientos de
bienes, servicios, obras y =
consultoria de obras vagihs: Sh0e43

ANEXO 2
FORMATO DE REQUERIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS Y CONSULTORIA
DE OBRAS
TERMINOS DE REFERENCIA J
. REQUERIMIENTO N°<xxxNumeracionCorrelativa SIGA-UL>
s FECHA

| DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:

Il FINALIDAD PUBLICA:

] OBJETO DE LA CONTRATACION:

v DESCRIPCION BASICA DEL SERVICIO REQUERIDO O LAS CARACTERISTICAS DEL SERVICIO A REALIZAR
V1

v REQUISITCS O CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CONTAR EL PROVEEDOR PRESTADOR DEL SERVICIO

V.1
.
é
|
Lugar:
Vi PRESTACION DEL SERVICIO :
Plazo:
V| REQUISITOS DE CONFORMIDAD: PRESENTACION DE INFORMES O ENTREGABLES:
vi |[[NGRESO ESTIMADO PROPUESTO ( Incluye Total - S/
todos los COS(OS) Mensual: S/

SOLICITUD DE CREDITO PRESUPUESTAL
Mediante el presente autarizo a la Oficina General de Administracién solicite a la Oficina de Oficina de Presupuesto y

Planificacidn el certificado de crédito presupuestal en base al precio del valor referencial generado del estudic de mercado
realizado por la Unidad de Logistica en referencia con lo solicitado en el parrafo anterior.

Unidad Orgénica Usuaria

RESPONSABLE JEFE
NOTA: 1. De ser necesario el Area Usuaria podré adjuntar anexos donde se detalle los terminos de referencia, efc
2. Obligatoriamente & los requerimientos se adiuntard el pedido de compra generado en el SIGA-UL.
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ANEXO N° 3

FORMATO DE REQUERIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENFS U OBRAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS

-~ REQUERIMIENTO N°<oodNumeraciénCorrelativa SIGA-UL>
. e o e
FECHA
[ 7
1 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL
BIEN:

O  FINALIDAD PUBLICA:

II  OBJETO DE LA CONTRATACION:

v DESCRIPCION Y CARACTERISTICAS DEL BIEN: UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD

v PLAZO Y LUGAR DE ENTREGA :

OTRAS CONDICIONES (Garantias,

VI Servicios adicionales,etc):

PRESENTACION EMBALAJE,
ROTULACION Y TRANSPORTE:

SOLICITUD DE CREDTIO PRESUPUESTAL

Mediante el presente autorizo a la Oficina General de Administracidn solicite a la Oficina de Oficina de Presupuesto y
Planificacion el certificado de crédito presupuestal en base al precio del valor referencial generado del estudio de mercado
realizado por |la Unidad de Logisticaen referencia con lo solicitade en el parrafo anterior.

Unidad Orgénica Usuaria
e Responsable [ Jefe

i

R 1. De ser necesario el Area Usuaria pedrs adiuntar anexes donde se detalle las especificaciones técnicas o ficha técnica,
 NOTA: et
2. Obigatoramente 2 ios requerimientes se aduntard el pedide de compra generado en el SIGA-UL.
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ANEXO N° 4
FORMATO DE REQUERIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENES
ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA BIFNES DEPORTIVOS

REQUERIMIENTO N°<xxx NUMERACION CORRELATIVA SIGA-UL>

g [ FECHA
e
I DEPENDENCIASOLICITANTE: [ |
~  CENCMINACION DEL BIEN
=  ECLICITADC:
oI .
FINALIDAD PUBLICA:
IV CARACTERISTICAS TECNICAS
IV.. |DIMENSIONES: TAMARNO:
Unidad de Medida Medida Unidad de medida Medids
DIAMETRO (em/mt/pul.atc.): ALTURA:
CIRCUNMFERENCIA: ANCHO:
FESO: LARGO:
TALLA: Indicarsial
pezoytamaibc NE
GROSCR: debe ercficial

T2 |MATERIAL: dascripcicon

ACABADO(tipo, logo,
bordadc, etc b

TEXTURA([coler, etc.

REMDIMIENTO(indice de
IV.3 rebotes, presion, etc.)
IV.4 |ACCESORIOS: descripcitn
EMBALAIE/EMBOLSADO: I
W CANTIDAD: uridad de medida cantidad
Vi MODELO REFERENCIAL: l Se sdjunta foto impresa/besquejo/prefoerma I
I PLAZOY LUGAR DE ENTREGA I |

CTRAS CCNDICIONES
21  |garantiaz, servicics
adicionales,atc)

SOLICITUD DE CREDTIO PRESUPUESTAL

Mediante el presente autorizo a la Oficina General de Administracion solicite a la Oficina de Oficina de
Presupuesto y Planificacion el certificado de crédito presupuestal en base al precio del wvalor referencial

generado del estudio de mercado realizado por |a Unidad de Logisticaen referencia con lo solicitado en el
Ppéarrafo anterior.

Resperzable Unidad Orgén'ca Usuaria lefe de Uridad

NOTA : De ser necesario el Area Usuario podrs adjuntar anexos donde se deto lle las especificociones técnicas o ficho
‘| técnico, ete. Obligatoriomente se adjuntors of requerimiento el pedido de compra generado en el SIGA-UL
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ANEXOS
INSTITUTO PERUANO
- RUC 20135897044 FECHA
f

ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIOS

UNIDAD ORGANICA:

I. DATOS DEL SERVICIO

CONCEFTO:

OBSERVACION:

DESCRIPCION:

MNE PROCESO:

ll. DATOS DE DOCUMENTOS

MNE DE

I, // |

lll. PAGO E IMPORTE
PAGC UNICO PAGQO PARCIAL

MPORTE: S/. N*: IMPORTE: S/.

IV. DATOS DEL PROVEEDOR

RAZON

SOCIAL: R

V. CONFORMIDAD DE LA UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE DEL SERVICIO

FUNCONAR'O QUE OTORGA LA

MA
1 CONFORMIDAD FiR

Nombre:

Cargo:

Nota: Se octorga corformidad, habiendo certificado segin sea |a prestacicn, |a calidad, cantidad y
cumplimierto de |1as condiciones contractuales.
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ANEXO 6
-3 Lista de Verificacién de Procesos de Adjudicacién de Menor Cuantia
-
N® Proceso de Seleccién Tipo Responsable del Expediente

Bien D Obra I:
Servicio Consultoria | ]
] Obra

Descripcién

Documentos QObservaciones

Solicitud de requerimiento SIGA - UL

Especificaciones técnicas o términos de referencia

Informe del estudio de posibilidades que ofrece el mercado

Resolucion del PAC. en caso de ser un proceso programado

Requisicidn

Memorando de certificacién de crédito presupuestal

Formato de aprobacion de expediente de contratacién

Resolucidn de designacion de Comité Especial, de ser el caso

Memorande remitiendo el expediente de contratacidn al
Presidents del Comité Especial. de ser el caso

Bases del proceso visadas

Acta de instalacion y elaboracién de bases

Memorandum de aprobacidn de bases

Consultas y observaciones (Sélo obras y consultoria de obras;

Acta y Pliego de absolucion de consultas y observaciones
(Solo obras y consultoria de cbras)

Acta y bases integradas (Sélo obras y consultoria de obras)

Propuestas de postores

Acta de evaluacion y cuadro de evaluacion

' . Contrato y addendas firmados

-Orden de compra o servicio

Otros documentos (especificar....)

Nota.- Luego de publicada cads etapa del proceso de
seleccién en el SEACE se debe adjuntar al expediente la
imgresion del registro efectuado en el dis.
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ANEXO 7
-2l Lista de Verificacion de Procesos de Adjudicacion Directa Pablica o Selectiva
-
N° Proceso de Seleccidon Tipo de Adjudicacién Directa Responsable del Expediente

Plblica Selectiva | |

Tipo de Contratacién

Eien [] ovbra =
Servicio [ ]  consuttoria [

Descripcion

N°® folios

Del ...... al oo OCbservaciones

Documentos

Solicitud de requerimiento SIGA - UL

Especificaciones técnicas o términos de referencia

Resumen del estudio de posibilidades que ofrece el mercado

Resolucidén del PAC

Memorando de certificacidn de crédito presupuestal

Requisicién

Formato de aprobacion de expediente de contratacidn

Resolucidn de designacién de Comité Especial

Memorando remitiendo el expediente de contratacion al
Presidente del Comité Especial. de ser el caso

Bases del proceso visadas

Acta de instalacion y elaboracién de bases

Memorandum de aprobacion de bases

Consultas y observaciones (de ser el caso)

Acta y Pliego de absolucion de consultas y observaciones

Acta y bases integradas visadas

Propuestas de postores

Acta de evaluacion y cuadro de evaluacidn

Contrato y addendas firmados

Orden de compra o sernvicio

Otros documernitos (especificar. . .|

Nota.- Luego de publicada cadsa etapa del proceso de
v | seleccion en el SEACE se debe adyunfar al expedente la
¥ impresién del registro efectuado en el dia.
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ANEXO 8
“—‘_"'?-.2 Lista de Verificacion de Procesos de Licitacion o Concurso Puablico
N® Proceso de Seleccién Tipo Responsable del Expediente

Lickacin [ | cConcurse [ |

Tipo de Contratacién

Bien [:I Obra —1

Servicio [ ] consutoria [
Qbra

Descripcién

N® folios

Del ...... al ....... I I Observaciones

Documentos

Solicitud de requerimiento SIGA - UL

Especificaciones técnicas o términos de referencia

Informe del estudio de posibilidades que ofrece el mercado

Resolucién del PAC

Memeorando de certificacién de crédito presupuestal

Requisicién

Formato de aprobacién de expediente de contratacién

Resolucion de designacién de Comité Especial

Memorando remitiendo el expediente de contratacién al Presidente
del Comité Especial, de ser el caso

Bases del proceso visadas

Acta de instalacién y elaboracién de bases

Memorandumm de aprobacidn de bases

Consultas (de ser i caso)

Acta y Pliego de absolucion de consultas

Observaciones (de ser el caso)

Acta y Pliego de absolucion de observaciones

Acta y bases integradas visadas

Propuestas de postores

Acta de evaluacidn y cuadro de evaluacidn

Contrato y addendas firmados

Orden de compra o servicio

Otros documentos (especificar....)}

Nota.- Luego de publicada cada efapa del proceso de
seleccion en el SEACE se debe adjuntar al expedierife la

‘L impresién del registro efectuado en el dia.
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ANEXO 9

Lista de Verificacion de Exoneraciones
=3l
-

N°® Exoneracion Objeto Responsable del Expediente
en || oObeas []

Servicio Dtnnaufwmobras [

Descripcion

Ne folios

Del ..ooo. 8l covenee Observaciones

Documentos

Solicitud de requerimiento SIGA - UL

Especificaciones técnicas o Términos de Referencia

Informe del estudio de posibilidades que ofrece el mercado

Informe técnico

Requisicidn

Memorando de certificacién de crédito presupuestal

Resolucién del PAC

Formato de aprobacion de expediente de contratacidn

Inclusidn en el PAC

Memorando remitiendo el expediente a la Oficina de Asesoria Juridica

Informe legal

Resolucion de Presidencia

Bases

Memorandum de aprobacidn de bases

Invitacion a 01 proveedor para la presentacién de su propuesta

Propuesta Técnica

Propuesta Econdmica

Acta de otorgamiento de la Buena Pro

Reporte del Registro del SEACE

Documentos presentados para la firma de contrato

Contrato

Orden de compra o semnvicio

Guia de Remisidn / Acta de conformidad

-4 Otros documentos (especificar....)
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ANEXO N°10
ACTA PARA OBSERVAR LA ENTREGA DE LOS BIENES

1 |SOBRE LA INFORMACION GENERAL

En.... alas.....horasdeldia.... del mes de ........del afio ... ,en el local del almacén de |a Entidad, se
apersond el contratista a fin de entregar los bienes. En representacidn del contratista se encuentra el sefior
v, idENLIficado con DNIN® ...

2 |CONFORMIDAD DE INGRESO A ALMACEN

Por medio de la presente, el encargado de los almacenes de |a Entidad ha verificado que el contratista ha
entregado los bienes con algunas observaciones en las caracteristicas y/o condiciones establecidas en las
Especificaciones Técnicas.

3 |DE LAS PRESTACIONES COMPROMETIDAS Y LA OBSERVACION

De acuerdo con las disposiciones contractuales, el contratista se comprometio con entregar los bienes, de
acuerdo con el siguiente detalle: ...

No obstante que |a prestacion comprometida se encuenira claramente establecida, el contratista no ha
cumplido, de acuerdo con las condiciones contractuales de la prestacidn, conforme a lo siguiente: .............

4 |PLAZO DE SUBSANACION

En concordancia con el articulo 176 del Reglamento, se otorga un plazo de ............. dias calendario para que
el contratista subsane la presente observacion (*!

5 |FIRMAS DE LAS PARTES

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL REPRESENTANTE DE NOMBRE Y FIRIA DEL REPRESENTANTE DEL
LA ENTIDAD CONTRATISTA

(*) Registrar €l plazo que s€ ctorga al contratista para que subsane la observacion. Dicho plazo no puede ser mencr de des (02) dias
ni mayor de diez (10) dias calendarics, contados a partir de |a notificacién de la presente acta. Al respects, se debe tener en cuenta

- | aue sipese al plazo otergade, el contratista no cumpliese a cabalidad con subsanar las observacicnes, la Entidad podra resolver el

‘= p:eontrato, sin perjuicio de aplicar las penalidades que correspendan.

4 IMPORTANTE:
La presente acta no aprueba, autoriza u otorga conformidad técnica a los bienes. El acta deberd ser comunicada a la Unidad de
Logistica, a fin de que eésta notifique formalmente al contratista y 32 evite cuestionamientos eventuales.
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ANEXO N° 11
ACTA PARA OBSERVAR LA PRESTACION DE SERVICIOS

1 |SOBRE LA INFORMACION GENERAL

= | — ,alas ... horas del dia ......... delmesde.... del afio ......... .en el local del almacén de |a Entidad, se
apersond el contratista a fin de cumplir con la prestacién de senvicios. En representacién del contratista se
encuentra el sefior........., identificado con DNIN® .........

2 |CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

Por medio de |a presente, el responsabdle de la dependencia usuaria ha verificado que el contratista ha
brindado los servicios con algunas observaciones en las caractenisticas y/o condiciones establecidas en los
términos de referencia.

3  |DELAS PRESTACIONES COMPROMETIDAS Y LA OBSERVACION

De acuerdo con las disposiciones contractuales, el contratista se comprometid con realizar los semvicios, de
acuerdo caon el siguiente detalle: ..o,

No obstante que la prestacion comprometida se encuentra claramente establecida, el contratista no ha
cumplido, de acuerdo con las condiciones contractuales de la prestacidn, conforme a lo siguiente: ...........

4  |PLAZO DE SUBSANACION

En concordancia con el articulo 176 del Reglamento, se otorga un plazo de ............. dias calendario para que
el contratista subsane |a presente observacian (*!

5 |FIRMAS DE LAS PARTES

HMOMBRE, FIRMA'Y SELLO DEL REPRESENTANTE DE NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DEL
LA ENTIDAD CONTRATISTA

(*) Registrar el plazo que se otorga al contratista para que subsane la cbservacion. Cicho plazo no puede ser mener de dos (02) dias
ni mayor de diez (10} dias calendarios, contados a partir de la notificacion de la presente acta. Al respecto, se debe tener en cuenta,
", jaue sipese al plazo oforgado, el contratista no cumplieze & cabalidad con subsanar las observaciones, la Entidad podra resolver el
_ contrate, gin perjuicio de aplicar las penalidades que correspondan.

If.' |

“"HIMPORTANTE:
La presente acta no aprueta, autoriza u ctorga conformidad técnica a los bienes. El acta debera ser comunicada a la Unidad de
Logistica, a fin de que ésta notifigue formalmente al contratista y se evite cuesticnamientos eventuales.
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ANEXO 12
INFORME DEL ESTUDIO DE POSIBILIDADES QUE OFRECE EL MERCADO

FECHA: LIMA, DE DE 20

OBJETO
BASE LEGAL

ANALISIS {Considerar las fuentes establecidas en el art. 12° del reglamento de la Ley de
Contrataciones)

Iil.1 FUENTES

El presente estudio de posibilidades que ofrece el mercado, da a conocer el anélisis de la
determinacion del cvalor referencial para la presente contratacién.

11l.2 Primera Fuente: Cotizaciones Actuales

.3

1.4

VIl

Segunda Fuente: Precios Histéricos del Sistema Electronico de Contrataciones del Estado -
SEACE

Tercera Fuente: Precio Historico - Contrato <Tipo de proceso>_<N° de proceso>

DETERMINACION DEL VALOR REFERENCIAL
Para determinar el valor referencial, ha sido coONSIHerado . scnnssasnsesnemsssisene

La metodologia utilizada

Valor referencial total
El Valor Referencial determinado, asciende al importe de S/. { ) e incluye
los impuestos de ley, calculado al mes de <Fecha de Valor Referencial>

POSIBILIDAD DE DISTRIBUIR LA BUENA PRO (art. 74° del Reglamento)

INFORMACION QUE PUEDA UTIUZARSE PARA LA DETERMINACION DE LOS FACTORES DE
EVALUACION, de ser el caso

PERTINENCIA DE REALIZAR AJUSTES A LAS CARACTERISTICAS Y70 CONDICIONES DE LO QUE
SEVA A CONTRATAR, de ser necesario

CTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS, QUE TENGAN INCIDENCIA EN LA EFICIENCIA DE LA
CONTRATACION, de ser el caso
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ANEXO 13
MEMORANDUM DE APROBACION DE BASES
MEMORANDUM N°<XXX-Ano-Dependencia Encargada-IPD>

A

Asunto : Aprobacidn de Bases del proceso de seleccidn
<Tipo de Proceso>_<N"del proceso de seleccién>

Referencia : <Documento de Referencia>

Fecha : Lima,

Atendiendo el documento de la referencia y de conformidad con lo establecido en el Art.
35° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, a fin de manifestarle que se
ha procedido a la revisidn de las Bases del rubro.

En tal sentido, se procede a aprobar las Bases del proceso de seleccion correspondiente a
<Tipo de Proceso>N"<Numero de Proceso®, con un valor referencial de §/.

Por lo expuesto, agradeceré proceder con la convocatoria del citado proceso de seleccién
de conformidad con la normativa vigente.

Atentamente,
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ANEX0 14
FORMATO DE APROBACION DE EXPEDIENTE DE CONTRATACION
Aprobacién de Expediente de Contratacién de <Tipo de Proceso>_N"<Numero de Proceso>

Unidad Orgénica Usuaria

Requerimiento <N° SIGA-UL>

Tipo de Proceso

N° de proceso

Descripcion del proceso

Valor Referencial Total

Sistema de Adquisicion

Numera de items

Fuente de Financiamiento

N® de Ref. en el PAC

FECHA: /| [

Elaborado por Aprobado por
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Tipo: FORMATO Cédigo: ADR - 01
o0 . Version: 1
= ﬁ”’:ﬂgm Titulo: Formato de Requisicion de bienes, servicios, | Aprobacién: Vigencia:
obras y consultoria de obras. 10/04/2013 12/04/2013

Documento asociado: Atencion de requerimiento de bienes, servicios, obras y consultoria de

obras

Ya N

Elaborado por: Nadia Castro Sagastegui
Jefe de la Oficina de Presupuesto y Planificacion

Revisado ?or \Chnshan‘(-‘tu:z Gudiel
Jefe de la Unidad de Log istica

Firma:  INSTITUTORERUANG DEL DEPORTE

E o NADIA CASH rr Ao

Firma: M /

Revisado pot=€arlos Negri Ramirez. .~ Aprobado por: Sall Bdrrera Ayala
Jefe de la Oﬁcmaﬂﬁenerafde Adn'ﬂmstr E@ Secretario General !
Firma: Firma:
\" ik I . g =— "'""j""'""‘“"“l"""
c”"( bf\l ” B K.\ Vv \-l"\lp\i..#‘.
/ \ Seerataliod oo
: LSRR F@E DEL DEPITENE
FORMATO DE REQUISICION DE BIENES, SERVICIOS,’%%&&O \PUI.TORIA BE OBRAS
FECHA
——
e BHEEE. . I/

REQUISICION N°<XXXNumeraciénCorrelativaSIGA-UL>

| Dependencia solicitante:

respectivos TDR y EE.TT visadas,
Presupuestal

Se remite a la Oficina de Presupuesto vy Planificacién, en relacién al requerimiento

solicitado por la Unidad Organica Usuaria,
con el fin de solicitar la Certificacién de Crédito

la documentacion sustentatoria con los

Objeto del Proceso:

1 Tipo de contratacién:

]

Proceso de Seleccion
Menor o igual a 3 UIT

—> Tipo de Proceso: |

Valor
s/.
Referencial: /

Unidad de Logistica

Oficina General de Administracion

Firma Jefe de Unidad

Firma Jefe de Oficina

Oficina de Presupuesto y Planificacién

Se aprueba Marco Presupuestal para la contratacién del bien, servicio u obra

Firma Responsable

Firma Jefe de Oficina

NOTA: Se adjunta documentacién sustentatoria pore la solicitud de certificacion presupuestal.
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FORMATO DE REQUERIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE sER\ﬁEms Y consun.'romA

DE OBRAS I ANU DEL |
TERMINOS DE REFERENCIA
S ) REQUERIMIENTO N°<xxxNumeracionCorrelativa SIGA-UL>
T FECHA

| |DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO: |

Il |FINALIDAD PUBLICA:

il |OBJETO DE LA CONTRATACION: ]
DESCRIPCION BASICA DEL SERVICIO REQUERIDO O LAS CARACTERISTICAS DEL SERVICIO A REALIZAR

V |REQUISITOS O CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CONTAR EL PROVEEDOR PRESTADOR DEL SERVICIO

Lugar:
Plazo:

PRESENTACION DE INFORMES O ENTREGABLES:

VI |PRESTACION DEL SERVICIO :

Vil |REQUISITOS DE CONFORMIDAD:

INGRESO ESTIMADO PROPUESTO ( Incluye Total - S/.
todos los costos) Mensual: S/

Vil

SOLICITUD DE CREDITO PRESUPUESTAL
Mediante el presente autorizo a la Oficina General de Administracién solicite a la Oficina de Oficina de Presupuesto vy
Planificacion el certificado de crédito presupuestal en base al precio del valor referencial generado del estudio de mercado

realizado por la Unidad de Logistica en referancia con le solicitado en el parrafo anterior

Unidad Organica Usuaria
RESPONSABLE | JEFE
NOTA: 1 De ser necesario el Area Usuaria podrd adjuntar anexos donde se detalle ios fermitos de referencia, efc
2 Obligatoriamente a fos requerimientos se adjuntard el pedido de compra generado en el SIGA-UL
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I V CRSAUC

FORMATO DE nequsmmemo PARA LA CONT(!ATKCIQI‘Q;Q' B [ﬁ-:ﬂt,s U OBRAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS ke

-z 2 REQUERIMIENTO N°<xootNumeraciénCorrelativa SIGA-UL>
' FECHA
I
I DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL
BIEN:

I FINALIDAD PUBLICA:
Ol  OBJETO DE LA CONTRATACION:
v DESCRIPCION Y CARACTERISTICAS DEL BIEN: UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD

nv.1

v PLAZO Y LUGAR DE ENTREGA :

OTRAS CONDICIONES (Garantias,

Lo Servicios adicionales,etc):

PRESENTACION EMBALAJE,

e ROTULACION Y TRANSPORTE:

SOLICITUD DE CREDTIO PRESUPUESTAL

Mediante el presente autorizo a la Oficina General de Administracidn solicite a la Oficina de Oficina de Presupuesto y
Planificacion =l certificado de crédito presupuestal en base al precio del valor referencial generado del estudio de mercado
realizado por |a Unidad de Logisticaen referencia con fo solicitado en el parrafe anterior.

Unidad Orgénica Usuaria
Responsable Jefe

1. De ser necesarie ef Area Usuard podrd adiuntar anexos donde se detalie as especdificaciones técnicas o ficha técrica,
NOTA: elc

2. Obligatonamente a los reguerimientos se adjuntard ef pedide de compra generado er el SIGA-UL.
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Elaborado por: Nadia Castro Sagastegui
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Rewsado\por. Chﬂstiaﬁ\Rmz Gudiel
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Firma:
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Jefe de la Oficina , General de Administracion

Aprobado por: Satil Barrera Ayala
Secretario General \

Firma:

IL‘,‘

INSTITUTO PERUANO
RUC 20135857044

e
-

FORMATO DE ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIOS

UNIDAD ORGANICA:

I. DATOS DEL SERVICIO

CONCEPTO:

OBSERVAC ON;

DESCRIPCION:

NE& PROCESC.

|

Il. PATOS DE DOCUMENTOS

NE DE
REQUER' M ENTO FECHA: Ne DE OfS: | FECHA: (5/.) MONTO : (US55}
I, /! [
Ill. PAGO E IMPORTE
PAGO UNICO PAGO PARCI AL

MPORTE: S/. NE: WMPORTE: 5/.
IV. DATOS DEL PROVEEDOR

RAZON

sOCiaL: R

V. CONFORMIDAD DE LA UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE DEL SERVICIO

FUNT ONAR'O QUE OTORGA LA
CONFORMIDAD

FIRMA

Nombre:

Cargo:

Nota: Se otorgs conformidad, habiende certificado segun ses la prestacicr, la calidsd, cantidad v
cumplimiente de las condiciones contractuales.
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FORMATO DE LISTA DE VERIFICACION DE PROCESOS DE MMMMT‘A

— A
iy,

N°® Proceso de Seleccién Tipo Responsable del Expediente

Blen D Dbras I:]
Sewlcio[] Consunnrruc]

de obra

Descripcion

N® folios

Del ...... al ..., Observaciones

Documentos

Solicitud de requerimiento SIGA - UL

Especificaciones técnicas o términos de referencia

Resumen ejecutivo de estudio de posikilidades que ofrece &l
mercado

Resolucidn del PAC. en caso de ser un proceso praogramado

Reaquisicién

Memorando de certificacién de crédito presupuestal

Formato de aprobacidn de expediente de contratacién

Resolucién de designacién de Comité Especial de ser el caso

Memorando remitiendo el expediente de contratacidn al
Presidente del Comité Especial, de ser el caso

Bases del proceso visadas

Acta de instalacidn y elaboracidn de bases

Documento que aprueba las bases

Consultas y observaciones (Sélo obras v consultoria de obras

Acta y Pliego de abscolucion de consultas v observaciones
(Sélo obras y consultoria de cbras )|

Acta y bases integradas (Sd¢lo obras y consultoria de obras)

Propuestas de postores

Acta de evaluacién y cuadro de evaluacién

Contrato y addendas firmados

Orden de compra o servicio

Otros documentos (especificar.. .}

Nota.- Luego de publicada cada efapa del proceso de
seleccrdn en el SEACE se debe adiuntar al expediente la
impresion del regisiro efectuado en el dia.
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FORMATO DE LISTA DE VERIFICACION DE PROCESOS DE ADJUDICACION DIRECTA POBLICA BSEFcTiva

N° Proceso de Seleccion Tipo de Adjudicacién Directal

Responsable del Expediente

Piblica || Selectva [ |

Tipo de Contratacion

Bien [] obras ]
Servicio |:] Cnnaulton'uD

de abra

Descripcion

Documentos Del

N® folios I

[ Observaciones —l

Solicitud de requerimiento SIGA - UL

Especificaciones técnicas o términos de referencia

Resumen ejecutivo de estudio de posibilidades que ofrece el
mercado

Resolucién del PAC

Memorando de certificacidn de crédito presupuestal

Regquisicidn

Formato de aprobacién de expediente de contratacién

Resolucion de designacidn de Comité Especial

Memaorando remitiendo el expediente de contratacién al
Presidente del Comité Especial, de ser el caso

Bases del proceso visadas

Acta de instalacion y elaboracién de bases

Documento que aprueba las bases

Consultas y observaciones (de ser el casc;

Acta y Pliege de absolucion de consultas y observaciones

Acta y bases integradas visadas

Propuestas de postores

Acta de evaluacién y cuadro de evaluacién

Contrato y addendas firmados

Orden de campra o senicio

Ofros documentos (especificar. ..)

Nota.- Luego de publicada cada efapa del proceso de
seieccion en el SEACE se debe adjunfar al expediente ia
impresién del regisire efectuado en el dia.
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FORMATO DE LISTA DE VERIFICACION DE PROCESOS DE LICTTAGKMI 5 CoNCUR S Bt D CPORTE

Cadigo Tipo Responsable del Expediente
Liciacién [ Concurse [ ]
[ Tipo de Contratacién
Bien D Obra I:I
Sevico || Consutora [
de obra
Descripcion
N° folios o
Documentos | Del ... Bl | I Observaciones

Solicitud de requenmiento SIGA - UL

Especificaciones técnicas o témmninos de refarencia

Rasumen ejecutivo de estudio de posibilidades que ofrece el mercado
Resolucion de! PAC
Memorando de cerificacion de crédito presupuestal

Requisicién

Formato de aprobacidn de expediente de conlratacian

Resolucidén de designacion de Comité Especial
Memorando remitiende el expediente de contratacidn al Presidents del
Comité Espacial. de ser el caso

Bases del proceso visadas

Acta de instalacién y elaboracién de bases
Documento que aprueba las bases
Consultas i4e ser el caso

Acta y Pliego de absolucion de consullas
Observaciones (de ser e case

Acta v Pliego de absclucion de observaciones
Acta y bases integradas visadas
Propuestas de postores

Acta de evaluacidn y cuadro de evaluacidn
Contrato y addendas firmados

Orden de compra o senicio

Otros documentos (especificar. ..

Nota.~ Luego de pub' cada cada elapa del proceso de seleccion en
el SEACE se debe adjuniar al expediente la /mpresion del reg
efecluado en e! da.
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- ‘: FORMATO DF LISTA DE VERIFICACION DE W%NU DEL DEPORTS
N® Exoneracién _ Responsable del Expediente
pen [ | ]
Servicr |__—I Consueeri D
de obra
Descripcion

Documentos

Observaciones

Solicitud de requerimiento SIGA - UL

Especificacionas técnicas o Términos de Referencia

Informa técnico

Requisicidn

Memorando de cerificacion de crédito presupuestal
Resolucion del PAC

Formato de aprokacion de expediente de contratacion
Inclusidn en el PAC

Informe legal
Resolucign de Prasidencia
Bases

Documento que aprueba las bases

Propuesta Técnica

Propuesta Econdmica

Acta de otorgamiento de la Buena Pro

Reporte del Registro del SEACE

Documantos presentados para |a firma de contrato
Contrato

Orden de compra o seicio

Guia de Remision / Acta de conformidad

Ctros decumenios (espec/ficar. )

Resuman ejecutiyo de estudio de posibilidades que ofrece el mercado

Memoranda remitiendo el expediente a la Oficina de Asesoria Juridica

Invitacidn a 01 proveeder para la presentacion de su propuesta
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FORMATO DE REhUERIMIENTO PARA LA CONTR.ATﬁﬁm’BE;IB[E_'H_ﬁﬁ mm
ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA BIENES DEPORTIVOS
REQUERIMIENTO N7<co NUMERACION CORRELATIVA SIGA-UL>
- A
< -
DEPENDENCIA SOLICITANTE: | |

—. DERCMINACION DEL BIEN
= seuciTADo:

1

FINALIDAD FUBLICA:
4l CARACTERISTICAS TECHICAS
IV.L |DIMENSIONES: TAMATRO:
Unidad de Medigs "Medida Unidao de medids MMedids
DIAMETRS [erm/‘me/pul.artc ALTURa:
CIRCUNFERENCIA: ANCHO:
PEST: LARGOC:
TALLA: Indicarsi el
pexoy tamafio N

GRASSOR: dabe ar oficial

w2 [mAaTERIAL: descripzier

ACABADOtipo, loge,
bordago, aic.

TEXTURA color, exc.) I

RENDIMIENTOUr dice de
IV.3  r=botes, presion, etc.

V.4 |ACCESORIOS: descripeién
EMBALAJIE/EMBOLSADO: L _]
v CANTIDAD unigad de medida cantidad
T 4 SDELC REFEREMCIAL: [ Se ad.unta foro impresa/tasquejc/preforma ]
STt PLAZDYLUGAR DE ENTREGA [ ]

CTRAS CONDICIONES
NI lgararntias, servicios
adicienales,erc’

SOLICITUD DE CREDTIO PRESUPUESTAL

Mediants el presente autorizoe a la Oficina General de Administracidn solicte a la Oficina de Ofiona de
Fresupuesto y Planificacidn el certificade de crédito presupuestal en base al precio del valor referancial
generado de| estudio de mercado realizado por la Unidad de Leogisticaen referenca con lo saolicitads en el
pArrato anterior.

5 .
Fezpsrustia Un dad Organ ca Usuar a etede Lridaa

NOTA . D= sarrecesoro el Ar=o Usuono pod~d oowntor anex=os conde se detolls los especfcoconss técricos o fobo
tezn.co, etc CQbogotoriamsante s= ogjuntarg ol requernmient el pec do de compra generada ea el SIGA-LUL
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FORMATO DE APROBACION DE EXPEDIENTE DE CONMTACIQN

<Tipo de Proceso>_N°<Numero de Proceso>

-

Hie

Unidad Orgénica Usuaria

Requerimiento

<N°® SIGA-UL>

Tipo de Proceso

N° de proceso

Descripcion del proceso

Valor Referencial Total

Sistema de Adquisicion

Numero de items

Fuente de Financiamiento

N° de Ref. en el PAC

FECHA: [ |/

Elaborado por

Aprobado por
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FORMATO DE MEMORANDUM DE Apaoamﬁnnsmsss . PORTE
MEMORANDUM N°<XXX-Afo-Dependencia Encargada-IPD>

A

Asunto : Aprobacion de Bases del proceso de seleccion
<Tipo de Proceso>_<N°del proceso de seleccién>

Referencia <Documento de Referencia>

Fecha : Lima,

Atentamente,

Atendiendo el documento de la referenciay de conformidad con lo establecido en el Art.
35° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, le manifiesto que se ha
procedido a Ia revisidn de las Bases del rubro.

En tal sentido, se procede a aprobar las Bases del proceso de seleccidn correspondiente a
<Tipo de Proceso>N°<Nimero de Proceso>, con un valor referencial de §/.

Por lo expuesto, agradeceré proceder con la convocatoria del citado preceso de seleccidn
de conformidad con la normativa vigente,
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FORMATO DE INFORME DEL ESTUDIO DE POSIBILIDADES QUE OFRECE EL MERCADO *

FECHA: LIMA, de de 20
R OBJETO DE LA CONTRATACION
Il. BASE LEGAL
1. ANALISIS (Considerar las fuentes establecidas en el art. 12° del reglamento de la Ley de
Contrataciones)
1Il.1 FUENTES

El presente estudio de posibilidades que ofrece el mercado, da a conocer el andlisis de la
determinacion del valor referencial para la presente contratacion.

1.2 Primera Fuente: Cotizaciones Actuales
(detallar la razén social de los proveedores a los que se ha sido invitados a la convocatoria)
1.3
Segunda Fuente: Precios Historicos del Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE

.4 Tercera Fuente: Precio Histérico - Contrato <Tipo de proceso>_<N° de proceso>

V. DETERMINACION DEL VALOR REFERENCIAL
Para determinar el valor referencial, ha sido considerado cotizaciones de los proveedores
relacionados con el rubro materia de la presente convocatoria; y los valores histéricos en contrados
en la <Tipo de proceso> <N° de proceso>

Valor referencial total
El Valor Referencial determinado, asciende al importe de S/. ( ) e incluye los
impuestos de ley, calculado al mes de <Fecha de Valor Referencial>

V. POSIBILIDAD DE DISTRIBUIR LA BUENA PRO (art. 74° del Reglamento)

VI. INFORMACION QUE PUEDA UTILIZARSE PARA LA DETERMINACION DE LOS FACTORES DE
EVALUACION (de ser el caso)

VIl. PERTINENCIA DE REALIZAR AJUSTES A LAS CARACTERISTICAS Y70 CONDICIONES DE LO QUE SE
VA A CONTRATAR (de ser necesario)

Vil OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS, QUE TENGAN INCIDENCIA EN LA EFICIENCIA DE LA
CONTRATACION (de ser el caso)
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(S T alas.....horas deldia..... delmesde....delafio..... aneallocal del almacén de la Entidad, se
apersonc el contratista a fin ¢e cumplir con la prestacion de servicios. En representacion del contratista se
encuentra el sefior ........., identificade con DNIN® ...

2 |CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

Por mecio de |a presente, el responsacle de la dependencia usuaria ha verificada que el contratista ha
orindado los servicios con algunas ooservaciones en las caracteristicas v/o condiclones estaslecidas en los
términos de referencia.

3 |DE LAS PRESTACIONES COMPROMETIDAS Y LA OBSERVACION

De acuerdo con [as disposiciones confractuales, el contratista se comprometié con realizar los senicios, de
acuerdo con el siguiente detalle: ...

No oostante que |a prestacion comprometica se encuentra claramenta establecida, el contratista no ha
cumplido, de acuerdo con las condiciones contractuales de |a prestacion, confarme a lo siguiente: ...

4 |PLAZO DE SUBSANACION

En concoroancia con el articulo 176 del Reglamento, se otorga un plazo de ............. dias calendario para que
el contratista subsane la presente onservacidn (%

S5 |FIRMAS DE LAS PARTES

HOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL REPRE SENTANTE DE HNOMBRE Y FIRMA DEL REPRE SENTANTE DEL
LA ENTIDAD CONTRATISTA

(*) Registrar €l plazo cue se otorga al contratista para sue subsane la observaccn. Dicho plaze no puede ser menor de dos 02 gias
ni mayor de diez {10 dias calencanas, contades a partr d2 la notifizacicn de la prezente acta. Al respeclo, se 2ebe tener gn cuenta,
que sipese &l plazo clergace, el contratsta no cumpleac a caba dad cor subsanar |as observaciones, |a Enticad podré resoiver el
cartrato, &in periuicio de aplicar las penakzades cue cerrespondan.

IMPORTANTE:
La presente acta no agruetba. aulcriza u olorga conformdad téonica a los benss. £l acta debera ser comunicada a la Unidas de
Legistica, a fin de que 8s'a nctique formaimente al confratisia v se evite cuestionamisntas ey entuales.
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1 SOBRE LA INFORMACION GEMERAL
En.....alas.... horas del dia........ del mes de ........del afi0 .......... en el local del almacen de la Entidad, se

,identificado con DNI N® .,

apersono el contratista afin de entregar los bienes. En re.,resemacion del contratista se encuentra el sefior

2 |CONFORMIDAD DE INGRESO A ALMACEN

Especificaciones Técnicas.

Por medio de |a presente. el encargadoa de los almacenes de |a Entidad ha verificado que el contratista ha
entregado los bienes con algunas oossersaciones en las caracteristicas /o condiciones establecidas en las

3 |DELAS PRESTACIONES COMPROMETIDAS Y LA OBSERVACION

acuerdo can el siguignte detalle:

De acuerdo con las cisposiciones contractuales, el contratista se comprometio con entregar |os sienes, de

Mo coonstante que |a prestacion comprometida se encuentra claramente establecida, el contratista no ha
cumplido, de acuerdo con las condiciones contractuales de |a prestacion, conforme a lo siguienta: .

4 [PLAZO DE SUBSANACION

el contratista subsane la presente abservacidn (*)

En concordancia con el articulo 176 del Reglamenta, se otorga un plazo de ...

dias calendario para que

5 |FIRMAS DE LAS PARTES

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL REPRESENTANTE DE
LA ENTIDAD

NORMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DEL
CONTRATISTA

contrato, sw peruico ce aglicar las penaicades cue correspondan.

(*) Regstrar el piazo que se olerga al contratista Fara que subsane la cbservacon Ciche plaze no puede ser menor da dos (02) das
nimayor ce digz (10 dfas calendariss, contados 8 partr de ‘a nolificacan de ia presente acia. Al respecio se debe tener en cuents,
oue sipese al plazo otergace. el contratista no cumpliese a cabaidas cor subsarar las observaciones, ia Entdad podra resalver el

MPORTANTE:

La presen'e acla no ap-usta, autzriza u oterga confarmicad técnica a los bienes. £l acta Cebers ser comunicada a la Unidad de
Legistica, a fin 22 que ésta netifisue formalmente al ceniratista y se g, e cusshanameantos e enfuales.
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