N° 140-2011-SG/MC

Lima, 79 DIC. 201

Visto, el Memorando N° 574-2011-OGA-SG/MC de fecha 10 de octubre
de 2011, remitido por la Oficina General de Administracién, sobre la Directiva
denominada “Lineamientos para las Contrataciones de Bienes, Servicios vy
Obras”; y, el Memorando N° 154-2011-OGPP-SG/MC de fecha 17 de junio de
2011, de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Ministerio de Cultura es un organismo del Poder Ejecutivo con
personeria juridica, que constituye pliego presupuestal del Estado;

Que, a través del Decreto Supremo N° 001-2010-MC, modificado por el
Decreto Supremo N° 002-2010-MC, se aprobd la fusion por absorciéon del
Instituto Nacional de Cultura en el Ministerio de Cultura, contemplando que el
proceso de fusién concluia el 30 de setiembre de 2010, por lo que con
posterioridad a dicha fecha toda referencia al Instituto Nacional de Cultura debe
entenderse como efectuada al Ministerio de Cultura;

Que, mediante R’esolucién Directoral Nacional N° 507/INC de fecha 26 de
marzo de 2009, se aprob6é la Directiva N° 001-2009-OLPBS-GG/INC,
“Procedimientos para Contrataciones en el Instituto Nacional de Cultura”;

Que, en el marco del proceso de revision, actualizacién y/o depuracién de
normas de gestion interna (directivas, guias, instructivos u otros documentos de
la Entidad), la Oficina de Organizacién y Modernizacién de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, en coordinacién con la Oficina General de
Administracion y la Oficina de Logistica, ha propuesto la Directiva denominada
“Lineamientos para las Contrataciones de Bienes, Servicios y Obras”;

Que, en tal sentido, se ha visto por conveniente dejar sin efecto la
Directiva N° 001-2009-OLPBS-GG/INC, aprobada por Resolucién Directoral
Nacional N° 507/INC de fecha 26 de marzo de 2009, asi como aprobar la nueva
Directiva a la que se refiere el parrafo precedente, con la finalidad de normar los
procedimientos que permitan solicitar y atender de manera oportuna los
requerimientos de bienes, servicios y obras de la Entidad;

Estando a lo visado por el Director General de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, el Director General de la Oficina General de
Administraciéon y la Directora General (e) de la Oficina General de Asesoria
Juridica, y;

De conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado, aprobada por
Decreto Legislativo N° 1017; su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°



184-2008-EF; la Ley N° 29565, Ley de creaciéon del Ministerio de Cultura; el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Cultura, aprobado
por Decreto Supremo N° 001-2011-MC; vy, la Resolucion. Ministerial N° 045-2011-
MC, modificada por la Resolucién Ministerial N° 110-2011-MC;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Dejar sin efecto la Resolucién Directoral Nacional N°
507/INC de fecha 26 de marzo de 2009, mediante la cual se aprobé la Directiva
N° 001-2009-OLPB5-GG/INC denominada “Procedimientos para Contrataciones
en el Instituto Nacional de Cultura”.

Articulo 2°.- Aprobar la Directiva N° €02 -2011-SG/MC, denominada
“Lineamientos para las Contrataciones de Bienes, Servicios y Obras”, la misma
que en documento anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 3°.- Disponer que, a través de la Oficina de Comunicacién e
Imagen Institucional, se publique la presente Resolucién y su anexo en el Portal
Institucional del Ministerio de Cultura (www.mcultura.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

Wﬁem SANCHEZ-MORENO

Secretario General
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DIRECTIVAN® 00 9 -2011-SG/MC

“LINEAMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS”

OBJETIVO

Normar los procedimientos que permitan solicitar y atender de manera oportuna,
los requerimientos de bienes, servicios y obras de todas la dependencias que
conforman el Pliego N° 003 — Ministerio de Cultura, previstos en el Plan Anual de
Contrataciones, asi como los que por su naturaleza y de conformidad con las
normas vigentes, no requieren ser incluidos en éste.

FINALIDAD

Optimizar en forma integral el proceso de solicitud y atencion de los
requerimientos de bienes, servicios y obras, permitiendo su contratacién de
acuerdo a ley y normas complementarias, determinando las responsabilidades en
la ejecuciébn de las contrataciones y asegurando una eficaz y eficiente
administracién de los recursos en las diferentes dependencias del Ministerio de
Cultura.

BASE LEGAL

Ley N° 29565 — Ley de creacion del Ministerio de Cultura.

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

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal vigente.

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 1017 — Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 184-2008-EF — Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

Decreto Supremo N° 001-2011-MC - Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Cultura.

Directiva N° 005-2009-OSCE/CD, Directiva sobre Plan Anual de Contrataciones.

ALCANCE

El presente documento es de aplicacion para todas las dependencias que
conforman el Pliego N° 003 - Ministerio de Cultura, y entrara en vigencia desde
su publicacién en el portal institucional del Ministerio de Cultura.

Las situaciones no previstas en el presente documento, seran resueltas por la
Oficina de Logistica, en coordinacién con la Oficina General de Administracién del
Ministerio de Cultura, de conformidad con la normativa de contrataciones del
Estado.

RESPONSABILIDAD

La aplicacién de la presente Directiva esta a cargo de los siguientes funcionarios
y dependencias del Ministerio de Cultura:

5.1. El Titular de la Entidad: es la mas alta autoridad ejecutiva y ejerce las
funciones previstas en la Ley de Contrataciones del Estado y su



5.2

5.3.

5.4.

6.1

5.5.

5.6.

5.7.
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Reglamento para la aprobacién, autorizaciéon y supervisién de los procesos
de contrataciones del Estado. Eil Titular de la Entidad puede delegar,
mediante Resolucioén, la autoridad que los referidos dispositivos legales le
otorgan y que no requieran expresamente de la intervencion del mismo.

El Secretario General del Ministerio de Cultura: en materia de
contrataciones publicas, procede de acuerdo a las facultades delegadas
por el Titular de la Entidad y conforme a la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y la presente Directiva.

El Director General de la Oficina General de Administracion: en materia de
contrataciones publicas, procede de acuerdo a las facultades delegadas
por el Titular de la Entidad y conforme a la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y la presente Directiva.

El Area Usuaria: es la dependencia del Ministerio de Cultura cuyas
necesidades pretenden ser atendidas mediante determinada contratacion
0, que, dada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos
formulados por otras dependencias. Es responsable de formular su
requerimiento definiendo con precisiébn las caracteristicas técnicas,
condiciones, cantidad y calidad de los bienes y servicios que requiera para
el cumplimiento de sus funciones, sefialando ademas la finalidad publica
de la contratacién. Esta encargada de formular los requerimientos de
bienes, servicios u obras a través de la remision oportuna de las
Especificaciones Técnicas (en el caso de bienes y suministros), los
Términos de Referencia (en el caso de servicios y consultorias), el
Expediente Técnico de Obra (en el caso de obras), de ser el caso.

La Oficina de Logistica: es el érgano encargado de las contrataciones
(OEC) del Ministerio de Cultura, realiza los procesos del sistema logistico y
es responsable de coordinar con las areas usuarias del Ministerio de
Cultura lo referente a la contratacion de bienes, servicios y obras.

El Comité Especial Permanente: es el 6rgano colegiado que se encarga de
la organizacién, conduccion y ejecucion de los procesos de Adjudicacion
de Menor Cuantia, Adjudicacién Directa Selectiva y Adjudicacion Directa
Puablica, desde la preparacion de las Bases hasta que la Buena Pro quede
consentida o administrativamente firme, o se cancele el proceso de
seleccion; el cual de forma facultativa sera conformado por la Entidad.

El Comité Especial Ad Hoc: es el érgano colegiado que se encarga de la
organizaciéon, conduccién y ejecucién de las Licitaciones y Concursos
Puablicos, desde la elaboracion de las Bases hasta que la Buena Pro quede
consentida o administrativamente firme, o se cancele el proceso de
seleccion; el cual es designado por la Entidad para un proceso de
seleccién especifico.

DISPOSICIONES GENERALES

La Oficina de Logistica (OEC) es la unica facultada para realizar los
tramites de ejecucion y formalizaciébn para la contratacion de bienes,
servicios y obras requeridos por las distintas areas usuarias del Ministerio
de Cultura, con independencia de los montos de la contratacién.
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6.2 Todo el procedimiento de contratacion se realizard con sujecion a la
normativa aplicable y vigente. .

6.3 Solo se formalizard una contratacién cuando se disponga de cobertura
presupuestaria autorizada previamente por la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, mediante la certificaciébn presupuestal
correspondiente; asi como con la programaciéon presupuestal para los
ejercicios posteriores, de ser el caso.

6.4 La Oficina de Logistica (OEC) garantizara que el integro de las acciones
implementadas para todo procedimiento de contratacion se encuentren
debidamente documentadas, ordenadas cronolégicamente e identificadas
de manera autébnoma. En el caso de las contrataciones sujetas a la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, la documentacion
sustentatoria formara parte del respectivo Expediente de Contratacion vy,
en el caso de las contrataciones que se encuentran fuera del ambito de
aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
formaran parte del respectivo Expediente de Contratacion Directa.

6.5 Las areas usuarias deben tener en cuenta que, para recibir un bien o
iniciar la ejecucion de un servicio, constituye un requisito indispensable que
el proveedor haya suscrito el contrato o recibido la orden de compra o
servicio, segun corresponda, documentos que deben contar con las firmas
de autorizacion de los funcionarios competentes.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 CUADRO DE NECESIDADES
7.1.1 REGISTRO

En el mes de mayo de cada ejercicio fiscal o en la oportunidad que establezcan
las Directivas u otros dispositivos legales del Ministerio de Economia y Finanzas,
las unidades organicas deben registrar las necesidades de bienes, servicios y
obras en el cuadro de necesidades del ejercicio siguiente, de acuerdo a las
metas institucionales previstas en el Plan Operativo Institucional y dentro de las
fechas indicadas en el cronograma que sefiale la Oficina General de
Administracion.

La informacién debe ser registrada por cada unidad organica en el Sistema
integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y/o formatos de cuadro de
necesidades establecidos para tal fin, identificando y cuantificando, cada uno de
los bienes y servicios, asi como pronosticar un comportamiento de consumo en
el tiempo, y a partir de él establecer fechas de suministro y fecha de la
prestacion del servicio, de ser el caso.

Las unidades organicas para efectos de elaborar el cuadro de necesidades,
deben considerar los siguientes criterios:

> Actividades o metas previstas en el Plan Operativo Institucional.
> Consumos histéricos (cantidades).
» Cambios tecnologicos.
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> Sostenibilidad ambiental.

> Fechas previstas para la atencion del requerimiento (considerar fecha de
término de los contratos vigentes, si los hubiere).

» Racionalidad y proporcionalidad de los requerimientos en funcién del nimero
de personas que los utilizaran.

Las unidades técnicas establecidas en esta Directiva brindaran apoyo vy
asesoramiento a todas las unidades organicas, con el fin de facilitarles la
determinacion de aquellas necesidades que por su complejidad lo requieran.

La Oficina de Logistica (OEC), con el apoyo de las unidades técnicas, es
responsable de la consolidaciéon y valorizacion del cuadro de necesidades, el
mismo que sera remitido a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Las necesidades de bienes y servicios formulados por las Direcciones
Regionales, seran consolidadas por la Oficina de Logistica, a través de la cual se
canalizaran los requerimientos, conforme al procedimiento establecido en la
presente Directiva.

Se establecerd un cronograma de trabajo, determinando cada una de las
actividades a desarrollar y plazos que todas las unidades organicas y unidades
técnicas se encuentran en la obligacion de cumplir, el mismo que sera
comunicado oportunamente.

La Oficina General de Administracion solicitara a cada unidad organica la
designacién de un representante, cuya responsabilidad sera elaborar el cuadro
de necesidades. Para tal efecto, las unidades organicas deberan informar el
nombre del representante designado al correo electrénico que se determine para
tal efecto.

El registro de necesidades de bienes y servicios lo efectuara el representante
designado en los formatos establecidos para tal fin, los que deberan contar con
la aprobacién del Director/Jefe de la unidad organica respectiva, quien es el
responsable de garantizar que los requerimientos sean reales, racionales y
coherentes con las metas establecidas por cada unidad organica.

7.1.2 EVALUACION DE NECESIDADES

Las unidades técnicas deberan coordinar con el area usuaria la ratificacion,
exclusion o reformulacién de las necesidades registradas por las distintas
unidades organicas, en el plazo que sefiale el cronograma elaborado por la
Oficina General de Administracién, segun corresponda.

Constituyen unidades técnicas las siguientes:

> Oficina de Operaciones o la que haga sus veces en las Unidades
Ejecutoras: tendra a su cargo la elaboracién y consolidacién de las
necesidades de bienes y servicios relacionados al servicio de limpieza,
servicios basicos (luz y agua), servicio de fotocopiado, fumigacion,
mantenimiento de la infraestructura de los edificios, vehiculos, ascensores,
equipos, mobiliario, y toda contratacion de bienes y servicios necesarios
para las actividades de operaciones y servicios generales de la Unidad
Ejecutora 001: Administracién General del Pliego 003 - Ministerio de Cultura.




Asimismo, consolidara la necesidad de adquisicion de uniformes y material
de seguridad para el personal de operaciones, adquisicion de material
eléctrico, ferretero, aseo, limpieza, iluminacién y sonido, entre otros.

Unidad organica encargada del Control Patrimonial o la que haga sus veces
en las Unidades Ejecutoras: tendré a su cargo la elaboracién y consolidacion
de las necesidades de adquisicion de muebles de oficina (escritorios, sillas,
estanteria y similares), asi como la contratacién de seguros patrimoniales,
entre otros.

Oficina de Recursos o la que haga sus veces en las Unidades Ejecutoras:
Humanos: tendrda a su cargo la elaboracion y consolidacion de las
necesidades de bienes y servicios referidos a seguro médico de
practicantes, seguro de vida, seguro vida ley, uniformes del personal distinto
al solicitado para el personal de operaciones, cursos de capacitacién y el
programa de bienestar, asi como la adquisicion de material para tépico
(medicinas y material médico), entre otros.

Oficina de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones o la que haga sus
veces en las Unidades Ejecutoras: tendra a su cargo la elaboracion y
consolidacion de las necesidades de bienes y servicios relacionados a
equipos informaticos y periféricos, tonners y tintas para impresoras,
fotocopiadoras, software, servicios de internet, telefonia moévil y fija, central
telefonica, materiales necesarios para instalaciones de red, mantenimiento
de equipos de codmputo, impresoras, scanner, fax y plotters, entre otros.

Oficina de Logistica o la que haga sus veces en las Unidades Ejecutoras::
tendra a su cargo la elaboracién y consolidacion de las necesidades de
servicios de pasajes aéreos y terrestres. Asimismo, a través del encargado
del Almacén, se encargara de la elaboracién y consolidacién de las
necesidades de Utiles de oficina y papeleria, asi como del servicio de
transporte de carga y/o envio de bienes de la Unidad Ejecutora 001:
Administracién General del Pliego 003 - Ministerio de Cultura, hacia las
distintas regiones del Peri. Por encargo de la Oficina General de
Administracion efectuara la elaboracién y consolidacién de las necesidades
relacionadas al servicio de seguridad y vigilancia, entre otros.

Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria o la que haga sus
veces en las Unidades Ejecutoras:: tendra a su cargo la elaboracion y
consolidacion de las necesidades de servicios de mensajeria (documentos,
expedientes, invitaciones y otros similares), entre otros.

Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional o la que haga sus veces en
las Unidades Ejecutoras: tendra a su cargo la elaboracién y consolidacion de,
las necesidades de servicios de impresion y suscripcion de diarios vy
revistas, adquisicion de equipos para filmacién y camaras fotograficas.
Asimismo, tendra a su cargo la consolidacién de las necesidades de
servicios de atenciones oficiales y celebraciones institucionales (coffee
break, y otros similares), que requiera la Unidad Ejecutora 001:
Administracién General del Pliego 003 - Ministerio de Cultura, hacia las
distintas regiones del Peru, entre otros.



> La Direccion de Museos y Bienes Muebles o la que haga sus veces en las
Unidades Ejecutoras: tendra a su cargo la elaboracién y consolidacion de las
necesidades de materiales de conservaciéon y restauracion de laboratorio,
entre otros.

» La Direccién General de Patrimonio Cultural o la que haga sus veces en las
Unidades Ejecutoras: tendra a su cargo la elaboracién y consolidacion de las
necesidades de adquisicion de materiales, herramientas y equipos de
excavacion e intervenciéon arqueolégica de campo, asi como la contratacién
del servicio de mantenimiento de los equipos de excavacion e intervencion
arqueolégica de campo, entre otros.

> Direccion General de Industrias Culturales y Artes o la que haga sus veces
en las Unidades Ejecutoras: tendra a su cargo la elaboracién y consolidaciéon
de las necesidades de adquisiciéon de vestuario, calzado y accesorios, para
los elencos artisticos. Asimismo, la elaboracién y consolidacién de las
necesidades de adquisicién de instrumentos musicales, repuestos para los
mismos y la contratacién del servicio de mantenimiento para los mismos,
entre otros.

7.2 PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)

7.21 CUADRO CONSOLIDADO DE NECESIDADES

La Oficina General de Administracion de cada Unidad Ejecutora que conforman el
Pliego N° 003 - Ministerio de Cultura, aprobara los lineamientos para la
elaboracién del Plan Anual de Contrataciones (PAC).

Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes de notificada la aprobacién de los
citados lineamientos, las areas usuarias, en funcién del Cuadro de Programacion
de Contrataciones elaborado por la Oficina General de Administraciéon, deberan
presentar las Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia de sus
requerimientos, conforme la informacién establecida en formatos del Anexo 1,2 y
3, seguin corresponda.

Los Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas deben ser presentados
formalmente a la Oficina de Logistica, asimismo seran presentados en medio
digital, haciendo uso de los medios tecnolégicos que se determinen en los
lineamientos, detallando toda la informacién minima requerida en los formatos
antes sefialados y debidamente visado por el Director/Jefe de la unidad organica
respectiva, caso contrario se tendran por no presentados, bajo responsabilidad del
referido Director/Jefe de que su requerimiento no se considere en el PAC de la
Entidad.

Los requerimientos vinculados a Proyectos de Inversidbn deben contar con la
aprobacién previa de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y sera
evaluada dentro del alcance del Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP),
previo a su inclusion en el PAC.

El Cuadro Consolidado de Necesidades sera elaborado por la Oficina 'de
Logistica, de acuerdo a los requerimientos formulados en los cuadros de
necesidades elaborados por las diferentes unidades organicas que cuenten con la



correspondiente disponibilidad presupuestal, para su posterior inclusion en el Plan
Anual de Contrataciones.

7.2.2 ELABORACION DE PAC

Recibidos los Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas por parte de
las areas usuarias, en los plazos previstos, la Oficina de Logistica realizara las
siguientes acciones:

e Verificara que los documentos enviados correspondan a los requerimientos
consignados en el Cuadro Consolidado de Necesidades y que cumplan con
los requisitos minimos establecidos en los lineamientos. De ser necesario,
otorgara a las &areas usuarias un plazo adicional para subsanar las
observaciones que se formulen. La informacién que el area usuaria remita
fuera del plazo adicional otorgado no serd tomada en cuenta para la
elaboracién del PAC.

e Consolidara, clasificara y agrupara la informacion remitida por las éareas
usuarias, para poder determinar los objetos de contratacion.

o Efectuara las indagaciones de posibilidades de precios que ofrece el mercado
segun lo dispuesto en la normativa de contratacién publica.

e Una vez definido el objeto contractual y el valor estimado se determinara el
tipo de proceso de seleccion a ser considerado en el PAC.

e Asimismo, consolidara el Cuadro de Contrataciones Directas, en el que se
incluyen aquellos requerimientos que luego de la evaluacién correspondiente
no pudieran ser agrupadas, ya sea por su naturaleza especifica y/o porque el
monto estimado no supera las tres (03) UIT.

e Culminada la evaluacion final del PAC vigente, remitira a los Directores/Jefes
de las respectivas areas usuarias la relaciéon de los procesos de seleccién que
quedaron total o parcialmente desiertos, para que evalien si persiste la
necesidad y confirmen si dichos procesos deben incluirse en el siguiente
PAC, siempre y cuando el objeto contractual/ condiciones del servicio o bien
no sea reformulado y esté previsto en el presupuesto.

e Elaborara el proyecto del PAC de acuerdo a las disposiciones y normas
establecidas para tal fin y en el formato del Plan Anual del Sistema
Electronico de Contrataciones del Estado — SEACE, una vez que se haya
aprobado el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) y en la oportunidad
que permita cumplir con los plazos establecidos por la normativa aplicable. El
proyecto del PAC debera contar con la opinién favorable de la Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto, a fin de garantizar que la programacion
efectuada cuente con el presupuesto asignado.

e Identificara nuevos requerimientos que no hayan sido previstos en el Cuadro .
Consolidado de Necesidades, los cuales no seran tomados en cuenta toda
vez que no cuentan con la respectiva asignaciéon presupuestal. EI mismo
tratamiento se dara a aquellos requerimientos que habiendo sido incluidos en
el cuadro de necesidades de cada usuario, hayan sido eliminados o reducidos
por razones presupuestales; sin perjuicio que toda esta informacién se
traslade a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, para que en
coordinacién con cada unidad organica, determinen si durante el ejercicio”
presupuestal se considerara su atencion.
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7.2.3 APROBACION DEL PAC

Cuando la Oficina de Logistica culmine de elaborar el proyecto de PAC, con su
respectivo proyecto de Resolucion, y cuente con la opinién favorable de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, remitira el mismo, a la Oficina General
de Administracion, para su evaluacioén y opinién favorable.

La Oficina General de' Administracion, de ser procedente, elevara el proyecto del
PAC al Titular de la Entidad o a quien se le haya delegado la facultad de aprobar
dicho documento.

El PAC sera aprobado dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la
aprobacion del Presupuesto Institucional y su difusién se sujetara a lo establecido
en el articulo 8° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

7.2.4 MODIFICACION DEL PAC

El PAC podra ser modificado de conformidad con la asignacion presupuestal o en
caso de reprogramacioén de las metas institucionales: cuando se tenga que incluir
o excluir procesos de seleccion, o el valor referencial difiera en mas del veinticinco
por ciento (25%) del valor estimado y ello varie el tipo de proceso de seleccién.

La Oficina de Logistica es responsable de tramitar las modificaciones al PAC
durante el ejercicio fiscal, para lo cual evaluara lo solicitado y/o informado por las
areas usuarias y la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, debiendo
observar las disposiciones y normas establecidas para tal fin.

Toda solicitud de modificacién del PAC debe ser presentada mediante documento
suscrito por la Oficina de Logistica adjuntando el Informe Técnico que sustente la
modificacion. Asimismo, en el caso de las solicitudes de inclusién, se debe
acompanar los Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas de los
bienes, servicios u obras a contratar, claramente definidas.

Las solicitudes de inclusién en el PAC de procesos vinculados a proyectos de
inversiébn deben contar con la aprobacion previa de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, siendo evaluadas dentro del alcance del Sistema
Nacional de Inversion Publica (SNIP), para su posterior inclusiéon en el PAC.

Una vez evaluada la solicitud de inclusién de un proceso de seleccion y, de ser
procedente, la Oficina de Logistica realizara las indagaciones de posibilidades de
precios que ofrece el mercado para luego tramitar la respectiva Certificacion
Presupuestal y la programacién presupuestal para los ejercicios posteriores,
segun corresponda.

Reunida la documentacion e informaciéon necesaria, la Oficina de Logistica
elaborara el proyecto de Resolucién de modificacion del PAC y junto a sus
documentos sustentatorios, lo elevara a la Oficina General de Administracion.

La Oficina General de Administracion, previa evaluacién y opinién favorable,
elevara el proyecto de Resoluciéon de modificacion del PAC al Titular de la Entidad
0 a quien se le haya delegado la facultad de aprobar dicho documento.

No sera necesario modificar el PAC en los casos siguientes:



*» Para la segunda y siguientes convocatorias que correspondan a procesos de
seleccion incluidos en el PAC del mismo ejercicio fiscal, independientemente
del cambio del tipo de proceso.

» Cuando el Valor Referencial es inferior o superior en menos del veinticinco
por ciento (25%) del valor estimado y no varia el tipo de proceso de seleccion.

En caso alguna solicitud de modificacién no fuera procedente, la Oficina General
de Administracion informara al area usuaria solicitante las razones que sustentan
su decisién.

El plazo y procedimiento de aprobacion y difusién de la modificacion PAC sera
conforme a lo establecido en el articulo 8° del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

VIll. ATENCION DE LOS REQUERIMIENTOS

8.1

REQUISITOS DE LOS REQUERIMIENTOS

8.1.1

Las areas usuarias son responsables de formular sus requerimientos ante
la Oficina de Logistica en los plazos sefialados en el numeral 8.1.6 de esta
Directiva, para lo cual deberan remitir la solicitud correspondiente suscrita
por el Director/Jefe de la unidad organica respectiva y, como requisito
indispensable, las Especificaciones Técnicas (en el caso de bienes vy
suministros) y los Términos de Referencia (en el caso de servicios y
consultorias), debidamente visados en todas sus paginas, de acuerdo al
Formato del Anexo 1, 2 y 3: Términos de Referencia y/o Especificaciones
Técnicas.

Cuando se trate de consultorias de obra para la elaboracién de estudios
definitivos y/o expedientes técnicos, ademas de los términos de referencia,
se debera adjuntar el Proyecto de Inversién Publica, declarado viable.

Para el caso de obras y consultorias para la supervision de obra, ademas
de los términos de referencia, se debera remitir el expediente técnico de
obra aprobado y el Proyecto de Inversién Publica declarado viable. El
expediente técnico de obra deberd contar con la firma de el (los)
profesional (es) responsable (s) de su elaboracion y del funcionario
responsable de su aprobacion.

Para la contratacion de los bienes y servicios no programados, y que
corresponda ser consolidada por una unidad técnica, el area usuaria,
debera adjuntar a su requerimiento el Informe Técnico correspondiente, ef~
mismo que como minimo contendra la informacién indicada en el Anexo 5:
Informe Técnico.

Los requerimientos, las especificaciones técnicas, términos de referencia
y/o caracteristicas técnicas no deben hacer referencia a ninguna marca o
proveedor o nombres, salvo que responda a un proceso de
estandarizacion debidamente aprobado.

Las éareas usuarias formulardn sus requerimientos considerando
obligatoriamente lo siguiente:



¢ Para los requerimientos programados, se debe identificar en la solicitud,
el proceso de seleccion programado en el PAC.

¢ Para los requerimientos no programados, previamente se debe cumplir
con sustentar la reformulaciéon de las metas presupuestales previstas en
el Plan Operativo Institucional y, de ser el caso, seguir el procedimiento
de modificacién del PAC previsto en el articulo 9° del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado y en esta Directiva.

e En el caso de los procesos de seleccion incluidos en el PAC, los
requisitos, condiciones y plazos establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, para la convocatoria,
tramite y adjudicacion de la buena pro, asi como las condiciones
contractuales de ejecucion, dependiendo de la naturaleza y las
caracteristicas de los bienes, servicios u obras requeridos.

¢ Las normas de austeridad y racionalidad del gasto.

Los requerimientos que no se sujeten a lo antes sefialado seran devueltos
por la Oficina de Logistica al area usuaria, con las observaciones del caso,
otorgandose un plazo no mayor de diez (10) habiles para hacer efectiva la
subsanacién, caso contrario se procedera a archivar la solicitud.

Las areas usuarias deben sujetarse obligatoriamente a los siguientes
plazos para la formulacién de sus requerimientos, bajo responsabilidad del
Director/Jefe de la unidad organica respectiva:

¢ Para los requerimientos incluidos en el PAC:

> Presentar el requerimiento, como minimo, cuatro (4) meses antes de
la fecha prevista de convocatoria en el caso de Licitaciones y
Concursos Publicos. '

> Presentar el requerimiento, como minimo, tres (3) meses antes.de la
fecha prevista de convocatoria en el caso de Adjudicaciones
Directas. '

> Presentar el requerimiento, como minimo, un (01) mes antes de la
fecha prevista de convocatoria en el caso de Adjudicaciones de
Menor Cuantia.

¢ Para la Contratacion Directa, presentar el requerimiento, como minimo
diez (10) dias habiles antes de la fecha sefialada en el Cuadro de
Contrataciones Directas (fecha en la que se requiera el bien o servicio).

En caso que las areas usuarias no cumplieran con remitir sus
requerimientos en los plazos establecidos y aquello generara una dilacién
de la fecha de convocatoria prevista en el PAC, se consignara dicha
circunstancia en los informes de ejecuciéon del PAC, a fin de efectuar el
deslinde de responsabilidades a que hubiera lugar.

De igual manera, para las Contrataciones Directas, sera responsabilidad
del area usuaria, presentar sus requerimientos considerando el minimo de
plazo solicitado, a fin de contar con el bien o servicio, en la oportunidad
gue se requiera.

10
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8.1.8 Los requisitos y exigencias sefialados en el numeral 8.1 no son aplicables
para las compras con cargo al Fondos Fijo de Caja Chica, las cuales se
rigen por las disposiciones emitidas por la Oficina General de
Administracion.

8.2 DETERMINACION DEL VALOR REFERENCIAL

8.2.1 En el caso de las contrataciones directas el precio de la contratacién puede
ser determinado en base a una (1) o mas cotizaciones. De haberse
recibido mas de una (1) cotizaciébn sera necesario elaborar un cuadro
comparativo donde conste el criterio utilizado para definir el precio.
Asimismo, el precio puede ser determinado consultando otras fuentes de
informacién de precios tales como consultas a catalogos, paginas web,
revistas especializadas o estructuras de costos, entre otras, en cuyo caso,
el detalle de las fuentes consultadas y el criterio para la determinacién del
precio debe constar en un cuadro comparativo.

8.2.2 En el caso de las contrataciones que ameriten la realizacién de un proceso
de seleccién se debera llevar a cabo un Estudio de Posibilidades que
ofrece el Mercado a fin de determinar el Valor Referencial, observando las
disposiciones que sobre el particular establecen la Ley de Contrataciones
del Estado, su Reglamento y demas normas aplicables. Los actuados y
resultados de dicho estudio deben constar en un Informe.

8.2.3 Las solicitudes de cotizaciones, en general, se realizaran a través de fax,
correo electronico o mediante notificacion personal, los cuales deberan
consignar la fecha de recepcion de la solicitud. La totalidad de las
solicitudes de cotizacion formuladas deberan ser incluidas en el
Expediente de Contratacion.

8.2.4 La Oficina de Logistica podra solicitar a las areas usuarias, opinién
respecto de si las fuentes obtenidas cumplen las condiciones y exigencias
del requerimiento, en cualquier caso.

DISPONIBILIDAD DE RECURSOS, CERTIFICACION PRESUPUESTAL Y
PROGRAMACION PRESUPUESTAL PARA LOS EJERCICIOS POSTERIORES .

Una vez determinado el Valor Referencial del proceso de seleccién respectivo se
solicitara a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, se sirva confirmar
la disponibilidad de recursos y la partida presupuestal para la contratacién. En
caso no se cuente con disponibilidad de recursos, se procedera a devolver el
requerimiento al area usuaria.

En los casos previstos en el articulo 18° del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, se requerira ademas la programacion presupuestal
correspondiente para los periodos posteriores.

APROBACION DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION
8.4.1 La Oficina de Logistica debe tramitar la aprobacién del Expediente de

Contratacién de todo proceso de seleccion antes de su convocatoria, el
cual debe contener la siguiente documentacion e informacion:

11



8.5

8.4.2

8.4.3

» Requerimiento del area usuaria.

» Tipo de proceso de seleccion.

= Sistemay modalidad de contratacion.

* Modalidad de seleccion.

= Férmula de reajuste, de ser el caso.

= Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia, Estudio(s) de
Preinversion (para contrataciéon de obras) segun sea el caso.

= Expediente Técnico (para el caso de obras y supervision de obras).

= Declaratoria de viabilidad conforme al Sistema Nacional de Inversién
Publica, de ser el caso.

= [nforme del Estudio de Posibilidades que ofrece el Mercado.

= Valor referencial (sustentado con el Estudio de Posibilidades que ofrece
el Mercado)

= Certificacion de Disponibilidad Presupuestal.

= Programaciéon Presupuestal para el o los ejercicios siguientes, de ser el
caso.

= Copia del Plan Anual de Contrataciones, excepto cuando se trate de
Adjudicaciones de Menor Cuantia no programables, en cuyo caso
debera sustentarse las razones por las que dicha programaciéon no ha
sido posible.

En el caso que un proceso de selecciéon sea declarado desierto, la nueva
convocatoria debera contar con una nueva aprobacion del Expediente de
Contratacién sélo en caso que haya sido modificado en algun extremo.

El Expediente de Contratacion sera aprobado por el Titular de la Entidad o
por la persona a la que se le hubiera delegado dicha facultad antes de su
remision al érgano que conducira el proceso de seleccion correspondiente.

COMITES ESPECIALES

8.5.1

8.56.2

8.5.3

8.5.4

8.5.5.

El Expediente de Contratacién aprobado sera remitido al Comité Especial
respectivo para la ejecucion del proceso de seleccién, dejando constancia
de la fecha de entrega.

Contando con el Expediente de Contratacion aprobado, el Comité Especial
tendrd a su cargo la elaboracion de las bases y la organizacion,
conduccién y ejecucion del proceso de seleccién, hasta que la Buena Pro
quede consentida o administrativamente firme, o se cancele el proceso de
seleccion.

Al inicio de cada ejercicio, se conformaran los Comités Especiales
Permanentes, cuando asi se disponga.

Los integrantes del Comité Especial no podran renunciar al cargo
encomendado.

Las areas usuarias al momento de remitir sus requerimientos, pueden
proponer a las personas que consideren deben ser designados como
miembros titulares y/o suplentes del Comité Especial respectivo, propuesta
gue sera evaluada al momento de efectuar la designacioén respectiva.
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8.5.6 Antes de la elaboraciéon del proyecto de Resolucion de designacién de
miembros de Comités Especiales, se verificara si las personas que
conformaran dichos comités haran uso de su periodo vacacional durante el
periodo en que se realizara el proceso de seleccion.

8.6 PROCESOS DE SELECCION:

8.6.1 Procesos de caracter publico en los cuales sera necesaria la participacion
de Notario Publico:
= LP: Licitaciones Publicas (bienes y obras)
= CP: Concursos Publicos (servicios)
= ADP: Adjudicaciones Directas Publicas (bienes, servicios y obras)

8.6.2 Procesos de caracter privado:
» ADS: Adjudicaciones Directas Selectivas (bienes, servicios y obras)
=  AMC: Adjudicaciones de Menor Cuantia (bienes, servicios y obras)

8.6.3 Las Adjudicaciones de Menor Cuantia No Programables son aquellas que,
dentro de los limites sefialados para este tipo de procesos, se originan de
necesidades sobrevinientes a la aprobacion del PAC. La Oficina General
de Administracién y la Oficina de Logistica evaluaran y autorizaran su
ejecucion, para cuyo efecto el area usuaria debe sustentar, conjuntamente
con el requerimiento, que la necesidad a satisfacer posee tal condicion.

8.6.4 La Oficina General de Administraciéon, de acuerdo a lo informado por la
Oficina de Logistica, requerirda a las distintas unidades organicas del
Ministerio de Cultura, la emisién de los informes técnicos y legales que
sean necesarios, a fin de sustentar una eventual declaratoria de
exoneracién de proceso de seleccion, en virtud de las causales previstas y
las exigencias de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

8.6.5 En todos los actos de presentacion de propuestas y otorgamiento de la
Buena Pro, se podra contar con la presencia de un representante del
Sistema Nacional de Control, quien participara como veedor y debera
suscribir el acta correspondiente. La no asistencia del mismo no vicia el
proceso.

8.6.6 Todos los procesos de seleccidon se rigen por lo previsto en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

IX. FORMALIZACION DE LAS CONTRATACIONES

9.1 Las contrataciones directas se formalizan a través de la notificacion de la
Orden de Compra u Orden de Servicio al proveedor.

X "%} Doip iy L0

= 9.2 La Orden de Compra y Orden de Servicio debe detallar los términos vy
condiciones de la contratacién, asi como los plazos de entrega, cronograma
de entrega, garantia, segun corresponda.

9.3 Los contratos derivados de procesos de seleccion se formalizaran de acuerdo
al procedimiento establecido en el articulo 138° del Reglamento de la Ley de
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Contrataciones del Estado. En las 6rdenes de compra o de servicio que se
remitan a los postores ganadores de la Buena Pro, figurara como condicion
que el contratista se obliga a cumplir las obligaciones que le corresponden,
bajo sancion de quedar inhabilitado para contratar con el Estado en caso de
incumplimiento.

9.4 Dentro del plazo maximo de dos (2) dias habiles luego de formalizada la
contratacion, la Oficina de Logistica remitird copia de los siguientes
documentos:

9.4.1 A las areas usuarias, con la finalidad de que éstas cumplan con la labor
de supervision, verificacion o seguimiento de obligaciones contractuales
gue correspondan:

e En el caso de las contrataciones directas:

> Copia o archivo digital de la Orden de Compra u Orden de
Servicio notificada al proveedor.

» Cualquier ofra documentacion que contenga informacion
relacionada con la contratacién (Actas de entrega, Aprobacion
de Arte, entre otros).

¢ En el caso de los contratos derivados de procesos de seleccion:

> Copia o archivo digital del Contrato suscrito o la Orden de
Compra u Orden de Servicio debidamente notificada.
» Copia de la propuesta ganadora.

9.4.2 Al encargado del area de almacén, copia o archivo digital de la Orden
de Compra y/o el Contrato cuyo objeto sea la adquisicién de bienes, con
la finalidad de que supervise el ingreso fisico y la recepcion de los
mismos.

9.4.3 A la unidad organica encargada del Control Patrimonial, copia o archivo
digital de la Orden de Compra, Orden de Servicios y/o el Contrato cuyo
objeto sea la adquisicién de activos fijos, con la finalidad de que inicie el
procedimiento de incorporacién al patrimonio de la institucién.

X. RECEPCION Y CONFORMIDAD
10.1 Recepciodn:

10.1.1 La recepciéon de bienes o suministros, independientemente si es
producto de una contratacién directa o de un contrato suscrito al
amparo de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
se realizara en el Almacén de cada Unidad Ejecutora que forma
parte del Pliego N° 003 del Ministerio de Cultura, y estara a cargo
del responsable de dicha dependencia. La Oficina de Logistica, a
través del encargado del Almacén, solicitara al area usuaria
proceda con la verificacién técnica correspondiente. -
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10.1.2 Cuando la prestaciéon de servicios implique la entrega de informes,
reportes, documentos, pruebas u otros de igual naturaleza, dicha
entrega se hara efectiva, Unicamente, a través de la Mesa de
Partes y debera canalizarse directamente al area usuaria, quien
comunicara tal hecho a la Oficina de Logistica a mas tardar al dia
habil siguiente.

10.2 Conformidad:

10.2.1 La conformidad por la prestacion de los bienes y servicios
contratados, independientemente si es producto de una
contratacién directa o de un contrato suscrito al amparo de la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento, es responsabilidad
de la Oficina General de Administracién o, en su caso, del érgano
establecido en las bases, sin perjuicio de lo que se disponga en las
normas de organizacion interna de la Entidad.

10.2.2 La conformidad debera otorgarse expresamente por escrito a través
de la emisién de un Informe que, como minimo, debe contener la
informacién del Formato del Anexo 4: Formato de Informe de
Conformidad.

10.2.3 La conformidad debera ser emitida dentro de los plazos sefialados
en la Orden de Compra u Orden de Servicio, la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento, o las Bases del proceso
de seleccion.

10.2.4 El funcionario responsable, de acuerdo a lo sefialado en el numeral
10.2.1, debera comunicar a la Oficina de Logistica, a través del
documento respectivo, de la conformidad o formular y comunicar
las observaciones que se adviertan.

10.2.5 El plazo para emitir la conformidad por los bienes y servicios
contratados bajo el procedimiento de contrataciéon directa seran los
mismos que se establecen en la Ley de Contrataciones del Estad
y su Reglamento. :

ANEXOS

ANEXO 1: Términos de Referencia (Servicios en general arrendamiento de local)
ANEXO 2: Términos de Referencia (Servicios de consultoria)

ANEXO 3: Especificaciones Técnicas

ANEXO 4: Informe de Conformidad

ANEXO 5: Informe Técnico

ANEXO 6: Glosario de Términos
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ANEXO 1: TERMINOS DE REFERENCIA
(Servicios en general y arrendamiento de local)

1. OBIJETO: Contratacion de servicios en general / arrendamiento de local

2. DESCRIPCION DEL OBJETO: Descripcion basica del servicio requerido

3. FINALIDAD PUBLICA: Expresar el beneficio publico que se logra con la contratacion.
4. TERMINOS DE REFERENCIA: Describir con precisién las caracteristicas del servicio

a) Descripcion de las condiciones especificas del servicio a realizar.

b) Perfil del Proveedor: tales como experiencia minima (expresada en afios 0 en monto
facturado acumulado, cantidad de trabajos realizados u otros razonables).

c) Perfil del Personal Propuesto: calificaciones o grados académicos, experiencia (expresada
en afos, cantidad o trabajos realizados u otros razonables).

d) Condiciones Adicionales: que se estimen pertinentes para precisar la necesidad.

5. PLAZO DE EJECUCION: En dias calendario, contados desde el dia siguiente de suscrito el
contrato o de notificada la orden (segun corresponda). Duracidn total de la prestacion.

6. LUGAR DE LA PRESTACION: Indicar la Regién, Provincia y Distrito, donde se llevara a cabo
la prestacion.

7. FORMA DE PAGO: De acuerdo con la naturaleza del servicio, indicar si el pago se realizara al
final de la prestacion o si sera realizado en forma periddica de acuerdo a la entrega de los
productos o a la prestacién del servicio.

8. CONFORMIDAD: Del area encargada de la supervision y que otorgara la conformidad del
servicio (indicar expresamente el nombre del area).

9. PLAZO MAXIMO DE RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA: Obligatorio para términos
de referencia de contrataciones que se realizaran mediante proceso de seleccién. Dicho plazo
sera establecido teniendo en cuenta lo previsto en el articulo 50° de la Ley de Contrataciones

N gg@@ 45? / del Estado.
o .//
Ve B°Y SELLO FIRMA Y SELLO DEL JEFE DE

JEFE DEL AREA USUARIA OFICINA O DIRECCION
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ANEXO 2: TERMINOS DE REFERENCIA
(Servicio de consultoria)

1. OBJETO: Contratacion de servicios de consultoria
2. DESCRIPCION DEL OBJETO: Descripcin basica del servicio de consultorfa requerido
3. FINALIDAD PUBLICA: Expresar el beneficio piblico que se logra con la contratacion.

4. TERMINOS DE REFERENCIA: Describir con precisién las caracteristicas del servicio de
consultorfa

a) Descripcién de las condiciones especificas del servicio de consultoria a realizar. (Debera
incluir, descripcidn de actividades

b) Perfil del Proveedor: tales como experiencia minima (expresada en afios 0 en monto
facturado acumulado, cantidad de trabajos realizados u otros razonables).

c) Perfil del Personal Propuesto: calificaciones o grados académicos, experiencia (expresada
en afos, cantidad o trabajos realizados u otros razonables).

d) Entregables: Indicar el producto o resultado del servicio de consultoria (Informes,

estudios, elaboracién de expedientes, etc.)
e) Condiciones Adicionales: que se estimen pertinentes para precisar la necesidad.

5. PLAZO DE EJECUCION: En dias calendario, contados desde el dia siguiente de suscrito el
contrato o de notificada la orden (segln corresponda). Duracién total de la prestacién y/o

plazo de entrega de cada producto o entregable.

6. LUGAR DE LA PRESTACION: Indicar la Regién, Provincia y Distrito, donde se llevard a cabo
la prestacién.

7. FORMA DE PAGO: De acuerdo con la naturaleza del servicio de consultoria, indicar si el
pago se realizara al final de la prestacion o si sera realizado en forma periddica de acuerdo a

la entrega de los productos.

8. CONFORMIDAD: Del area encargada de la supervision y que otorgara la conformidad del
servicio (indicar expresamente el nombre del area).

9. PLAZO MAXIMO DE RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA: Obligatorio para términos
de referencia de contrataciones que se realizaran mediante proceso de seleccion. Dicho plazo
sera establecido teniendo en cuenta lo previsto en el articulo 50° de la Ley de Contrataciones

del Estado.

Ve B°Y SELLO FIRMA 'Y SELLO DEL JEFE DE
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ANEXO 3: ESPECIFICACIONES TECNICAS

OBJETO: Adquisicién de bienes, suministro de bienes.
DESCRIPCION DEL OBJETO: Una descripcién basica de los bienes que requiere.
FINALIDAD PUBLICA: Expresar el beneficio plblico que se lograra con la contratacion.

ESPECIFICACIONES TECNICAS: Describir con precisidn las caracteristicas técnicas del
bien a adquirir o ser suministrado.

a) Descripcidn detallada, color, peso, codigo o cualquier otra caracteristica de los bienes,
de ser el caso.

En caso sean uno o varios items se definira de la siguiente manera:

N° ITEM DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA
b) Plazo de Garantia
c) Modalidad de Ejecucién, de ser el caso: llave en mano, indicando el plazo en dias

calendario (indicar desde cuando se procede con el conteo de dias) para la instalacion
y puesta en marcha.

d) Indicar si resultan aplicables una o mas reglamentos técnicos (nimero y cédigo),
normas meteoroldgicas y/o sanitarias nacionales
e) Condiciones Adicionales (informacion complementaria)

PLAZO DE ENTREGA: Indicar el plazo de entrega en dias calendario, contados desde el dia
siguiente de suscrito el contrato o de notificada la orden de servicio (segiin sea el caso). De
requerirse entregas parciales sefalar el calendario de entregas:

NO ITEM DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD DE | FECHAS
MEDIDA ESTIMADAS DE
ENTREGA

LUGAR DE ENTREGA: En los almacenes de la UE 01 - MC, sito en la sede central: Av. Javier Prado
NO 2465 — San Borja. En caso requerirse la entrega en lugares distintos, sefialar la direccion y solicitar al
Almacén Central la aprobacion del procedimiento de ingreso de los bienes.

LUGAR DE LA PRESTACI(')N, Indicar la Regidn, Provincia y Distrito, donde se llevard a cabo la
prestacion.

FORMA DE PAGO: De acuerdo con la naturaleza del bien, indicar si el pago se realizard al final de la
prestacion, en forma periddica segtin entregas parciales sefialadas en el calendario de entregas previsto
en el numeral 5.

PLAZO MAXIMO DE RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA: Obligatorio para -
especificaciones técnicas de contrataciones que se realizaran mediante proceso de seleccion. Plazo que
debe establecer el drea usuaria atendiendo al minimo de Ley indicado en el articulo 50 de la Ley de
Contrataciones del Estado — D.L. 1017,

Ve B°Y SELLO FIRMA Y SELLO DEL JEFE DE OFICINA O
JEFE DEL AREA USUARIA DIRECCION



PER{:{ Ministerio de Cultura

ANEXO 4: INFORME DE CONFORMIDAD

INFORME DE CONFORMIDAD

Consignar lo siguiente, cuando se trate de procesos de seleccién:
"(SEGUN ART. 176 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO)".

Por el presente, se da la conformidad a la prestacién brindada al Ministerio de Cultura de acuerdo a
las condiciones contratadas, segln el siguiente detalle:

Datos del Proveedor

Proceso de Seleccion o
Contratacion Directa
Objeto.

N° de Orden de Compra/Servicio

Periodo contratado

N° de Entregable al que se otorga
conformidad
Entrega

Fecha Conformidad

Area que da la Conformidad

Observaciones

Firma Area Técnica Firma Director/Jefe de Oficina o Unidad
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ANEXO 5: INFORME TECNICO

INFORME TECNICO
AREA SOLICITANTE
AREA TECNICA
REFERENCIA
FECHA
REQUERIMIENTO Descripcion del tipo de bien, servicio u obra
solicitado.
CANTIDAD
OPINION TECNICA REFERIDA A Emitir opinion y el sustento técnico referido a la
LA SOLICITUD necesidad de la adquisicion y/o contratacion.

CARACT ERISTICAS TECNICAS / Conforme a los formatos indicados en los anexos 1y
TERMINOS DE REFERENCIA 2

OBSERVACIONES

Firma Area Técnica Firma Director/Jefe de Oficina o Unidad
solicitante




ANEXO 6: GLOSARIO DE TERMINOS

Area Usuaria

Unidad orgéanica de las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Cultura que requiere la
contratacién de bienes, servicios u obras, o que, dada su especialidad y funciones,
canaliza los requerimientos propuestos por otras dependencias, para el logro de los
objetivos y metas establecidas en el Plan Operativo Institucional y para el desarrolio
de las funciones de su competencia.

Contratacion directa
Procedimiento de contratacién aplicable cuando el precio resulta igual o inferior a tres
(3) UIT - Unidad Impositiva Tributaria.

Cuadro de Necesidades

Instrumento de gestién que contiene la relacién consolidada de bienes, servicios u
obras requeridos por las distintas unidades organicas de las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Cultura para un ejercicio fiscal determinado.

Cuadro de Programacion de Contrataciones

Relacién consolidada y depurada del Cuadro de Necesidades presentado por las
Areas Usuarias que sirve de base para la programacién y determinacién de los
procesos de seleccion que seran incluidos en el Plan Anual de Contrataciones - PAC.

Organo Encargado de las Contrataciones (OEC)
La Oficina de Logistica.

Plan Anual de Contrataciones (PAC)

Documento de gestion institucional que prevé todas las contrataciones de bienes,
servicios y obras que se requeriran durante el afo fiscal, con independencia del
régimen que las regule o su fuente de financiamiento, asi como de los montos
estimados y tipos de procesos de seleccién previstos, dichos montos estimados a ser
ejecutados durante el Ano Fiscal correspondiente deberan estar comprendidos en el
Presupuesto Institucional. La elaboracién, aprobacién y/o modificacion del PAC debe
ser congruente con el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional.

Requerimiento

Solicitud de contratacién de bienes, servicios u obras que formulan las Areas
Usuarias al Organo Encargado de las Contrataciones (OEC) y que debe incluir
necesariamente las Especificaciones Técnicas (en el caso de bienes y suministros),
los Términos de Referencia (en el caso de servicios y consultorias) o el Expediente
Técnico de Obra (en el caso de obras).

Finalidad Publica
Sustento obligatorio de la necesidad de bienes, servicios y obras sin la cual no se

puede iniciar los actos preparatorios.

Requerimiento programado
Solicitud de contratacion de bienes, servicios u obras considerados en el Cuadro de
Necesidades y/o el Plan Anual de Contrataciones — PAC.

Requerimiento no programado

Solicitud de contratacién de bienes, servicios u obras que, al no estar considerados
en el Cuadro de Necesidades, debe sustentarse en la reformulacién de las metas
presupuestales previstas en el Plan Operativo Institucional y, de ser el caso, dara
lugar a una modificacién del Plan Anual de Contrataciones.
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Unidad organica
Organo de linea, de apoyo, de asesoramiento, programa o proyecto, que forma parte

de la estructura funcional organica de las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Cultura.

Unidad técnica
Unidades organicas que por la naturaleza técnica y/o administrativa de sus funciones,

evalian la programacién y definen las caracteristicas de las necesidades de bienes,
servicios u obras de otras unidades.
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