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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 021-2015/APCI-0OGA

Miraflores, 10 de marzo de 2015

VISTO:

El Informe N° 128—2015—APCI/OGA-UASG, de fecha 27 de febrero de 2015, de
fa Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales dependiente de la Oficina General de
Administracion de APCI, sobre aprobacién de Ig Directiva denominada “Procedimiento
para las Contrataciones de Bienes y Servicios por montos Menores o Iguales a Tres (03)

Unidades Impositivas Tributarias en |a Agencia Peruana de Cooperacion Internacional -
APCI" vy, :

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo establecido en la Ley de Creacién de la Agencia
Peruana de Cooperacion Internacional (APCI), Ley N° 27692 y sus normas modificatorias,
APCI es un organismo publico adscrito al Ministerio de Relaciones Exteriores responsable,
en su calidad de ente rector de Ia cooperacion técnica internacional, de conducir,
programar, organizar, priorizar y supervisar la cooperacion internacional no reembolsable,
que se gestiona a través del Estado ¥ que proviene de fuentes del exterior de caracter
publico y/o privado en funcién de la politica nacional de desarrolio:

Que, el articulo 29° del Reglamento de Organizacion y Funciones de APCI,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 028-2007-RE, sefiala que la Oficina General de
Administracion es el érgano de apoyo de la Alta Direccion asi como de los demas érganos
de la APCI, encargado de brindar el apoyo logistico y administrativo para el logro de los

contabilidad, tesorerfa, adquisiciones, acervo documentario y servicios generales, as|
como llevar a cabo la ejecucion presupuestal y velar por el mantenimiento ¥ seguridad de
la institucion;

Que, el articulo 31° del Reglamento citado en el considerando precedente
dispone que la Oficina General de Administracion esta conformada, entre otras, por la
Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales, precisandose que de acuerdo al literal c)
del articulo 33° dicha Unidad tiene entre otras funciones, coordinar, supervisar y controlar
el proceso de adquisicidn Y suministros de bienes vy la prestacion de servicios requeridos
por los diversos érganos de Ia entidad:




Que, en este contexto, la Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales
dependiente de la Oficina General de Administracién, mediante el documento de Visto,
solicité la aprobacion de la Directiva denominada "Procedimiento para fas Contrataciones
de Bienes y Servicios por montos Menores o Iguales a Tres (03) Unidades Impositivas
Tributarias en la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI", a fin de
establecer criterios y lineamientas para las mencionadas contrataciones que permita
coadyuvar al uso eficiente y eficaz de los fondos publicos asignados a APCI, mediante
mecanismos transparentes, agiles y bajo las mejores condiciones de precio y calidad;

Que, en consecuencia, resulta necesario aprobar la Directiva denominada
“Procedimiento para las Confrataciones de Bienes y Servicios por montos Menores o
Iguales a Tres (03) Unidades Impositivas Tributarias en la Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional - APCI"; por lo cual corresponde emitir el acto resolutivo
correspondiente;

Con el visto bueno de la Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales
dependiente de [a Oficina General de Administracién de APCI, y,

En uso de |la facultad conferida en el articulo 7° de la Resolucién Directoral
Ejecutiva N°003-2015/APCI-DE, de fecha 05 de enero de 2015 y de conformidad con lo
dispuesto en la Ley de Creacion de APCI, Ley N°27692 y sus normas modificatorias, el
Reglamento de Organizacidon y Funciones de APCI, aprobado mediante el Decreto
Supremo N°028-2007-RE y sus modificaciones y el Decreto Supremo N°058-2013-PCM;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N° 004-2015-APCI/OGA, denominada
“Procedimiento para las Contrataciones de Bienes y Servicios por montos Menores o
Iguales a Tres (03) Unidades Impositivas Tributarias en la Agencia Peruana de
Cocperacién Internacional — APCI”.

Articulo 2°- NOTIFICAR la presente Resolucion Administrativa a las
dependencias de APCI para su conocimiento y fines pertinentes.

Registrese y comuniguese.

Agencia Peruana de Coaperacin internacional APCI
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DIRECTIVA N°O0Y -2015-APCHOGA

PROCEDIMIENTO PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS 5
POR MONTOS MENORES O IGUALES A TRES (03] UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS EN LA AGENCIA PERUANA DE COOPERACION
INTERNACIONAL - APCI

OBJETO

Normar el procedimiento para la contratacion de bienes y servicios por montos
menores o iguales a tres (03) Unidades Impositivas Tributarias realizadas por la
Agencia Peruana de Cooperacion internacional —~ APCI, salvo que se trate de hienes
y servicios incluidos en el Catalogo del Convenio Marco.

FINALIDAD

Establecer criterios y lineamientos para las contrataciones de bienes y servicios por
montos menores o iguales a tres (03) Unidades Impositivas Tributarias realizadas
por la Agencia Peruana de Cooperacidn Internacional — APCI, a fin de cocadyuvar al
uso eficiente y eficaz de los fondos publicos asignades a APCI, mediante
mecanismos transparentes, &giles y bajo las mejores condiciones de precio vy
calidad.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion para todas
las dependencias de APCI.

VIGENCIA
|.a presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién.

BASE LLEGAL

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

* Ley N° 27692, Ley de Creacién de la Agencia Pervana de Cooperacion
Internacional — AFPCI.

. ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Pablica.

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

. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afic Fiscal correspondiente.

. Decreto Legislative N°® 285, Codigo Civil.

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

. Decreto Supremo N°® 028-2007-RE, Regiamenio de Organizacion y Funciones
de la Agencia Peruana y Cooperacidn Internacional — APCL

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

. L.as demas normas modificatorias, conexas y/o complementarias aplicables.
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6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

6.3

6.4

Las contrataciones por montos iguales e inferiores a tres (03) Unidades
Impositivas Tributarias vigentes al momento de la contrataciéon no se encuentran
sujetas al cumplimiento de los requisitos previstos en la Ley de Contrataciones
del Estado.

Las dependencias de APCI son las responsables de definir con precision las
caracteristicas, cantidad y condiciones de Jos bienes y servicios que requieran
para el desarrollo de sus funciones.

La Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales dependiente de la Oficina
General de Administracion es la dependencia responsable de coordinar,
supervisar y controlar el proceso de adquisicion y suministros de bienes vy la
prestacidn de servicios requeridos por las dependencias de APCI.

Las dependencias de APCI, que actden como areas usuarias, en ninglin caso
podran optar por el presente procedimiento de contrataciones de bienes vy
servicios para evitar la realizacion de los procesos de seleccion previstos en la
Ley de Contrataciones del Estado.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Del Requerimiento

a. lLas areas usuarias formulardn su requerimiento via Memorandum dirgido
Oficina General de Administracion, indicando la actividad del Plan Operativo
Institucional que se encuentra vinculada a la confratacion, adjuntande a dicho
Memorandum lo siguiente: 1) Pedido de Compra o de Servicic del Sistema
integrado de Gestion Administrativa — SIGA (Mddulo de Logistica) y i) Las
especificaciones técnicas {(en el caso de bienes) y/o términos de referencia
(en el caso de servicios), de acuerdo al Anexe N° 1 {A) y/o Anexa N° 1(B},
seguin corresponda. '

b. En el caso que el pedido SIGA, las especificaciones técnicas y/o términos de
referencia sean imprecisos ¢ se encuentren incompletos, ¢ de ser el ¢aso, no
cuenten con la aprobacion del area tecnica especializada, se procedera a su
devoluciébn mediante documento escrito de la Oficina General de
Administracion, con el visto bueno del Jefe de la Unidad de Adquisiciones y
Servicios Generales.

¢c. Las especificaciones técnicas yfo términos de referencia incluiran la
aplicacidn de penalidades por demora injustificada en los plazes de entrega.
La aplicacién de la penalidad se realizara a través de |a siguiente formula:

Penalidad Diaria = 0.5% x Monto Total de la prestacion
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El monto maximo de penalidad a aplicar al contratista es de
cinco (5) % del monto total de ta prestacion, luego de lo cual se
podra resolver la contratacion.

Una vez aprobado el cuadro de estudio de mercado por la Unidad de
Adquisiciones y Servicios Generales, se remitird por intermedio de la Oficina
General de Administracion para solicitar la respectiva certificacion de crédito
presupuestario a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, considerando el
monto total de la contratacion.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesio deberd otorgar con la celeridad
gque el caso amerita la respectiva certificacion de crédito presupuestaric. En
caso se evidencie demora en el otorgamiento de la certificacion
presupuestana que afecte el inicio de la prestacion de la contratacion, o en su
defecto, en caso que no se otorgue la certificacién presupuestaria, la Unidad
de Adguisiciones y Servicios Generales, debera informar a la Oficina General
de Administracién para las acciones pertinentes.

Una vez que la Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales cuente con la
respectiva certificacién de crédito presupuestario debera proceder a realizar
los tramites conducentes a la contratacion correspondiente.

7.2 De la Determinacion del costo de la contratacién

a.

La Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales remitira via correo
electronico el requerimiento de contratacion, con las especificaciones técnicas
o0 términos de referencia, asi como el formato de solicitud de cotizacion
{Anexo N°® 2) a las empresas y/o personas del rubro, para lo cual debera
observar lo siguiente:

« Que sean personas naturales o juridicas cuya actividad econdmica
guarde relacion con el objeto de la contfratacion.,
« Que el proveedor se encuentre como Activo y Habido en SUNAT.

Para la determinacién del costoc de la contratacion, ia Unidad de
Adquisiciones y Servicios Generales aprobara el cuadro de estudic de
mercado (Anexo N° 3}, el mismo que deberd considerar un minime de dos
(02) cotizaciones, salve aquellos casos que por la naturaleza de la
contratacién, la oportunidad del servicio o necesidad del bien se tenga que
optar por una (01) sola cotizacion que garantice el cumplimiento de lo
requerido.

Exceptiiese a la Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales de seguir €l
procedimiento establecido en el literal precedente en el caso de
contrataciones por montos inferiores a una (01) Unidad Impositiva Tributaria.

A fin de considerar las respectivas cotizaciones presentadas por los diversos
proveedores, estas deberan cumplir con las especificaciones técnicas o
terminos de referencia solicitadas por el rea usuaria y/o area técnica, con el
fin que sean plasmadas en el cuadro de estudio de mercado, para lo cual se
podra recurrir al area usuaria y/o area técnica para validar dicho
cumplimiento. Las cotizaciones deberdn considerar una vigencia minima de
guince (15) dias calendario, tiempo en el cual la Unidad de Adquisiciones y
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Servicios Generates deberd emitir la respectiva orden compra y/o servicio
segun corresponda, f
El cuadro de estudic de mercado elaborado por la Unidad de Adquisiciones y
Servicios Generales debera estar debidamente visado por el especialista de
Contrataciones y por el Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Servicios
Generales de [a Oficina General de Administracion,

7.3 De la Contratacion

a.

Para realizar la coniratacion, la Unidad de Adquisiciones y Servicios
Generales emitira la orden de compra y/o servicic correspondiente, la cual
debera ser notificada al proveedor via correo electronico ¢ via directa e
informada al area usuaria y/o area técnica especializada de la misma manera.
Todas las ordenes de compra y de servicio deben contener los
reguerimientos técnicos y condiciones minimas, asi como las caracteristicas
de la propuesta y la clausula de penalidades a aplicar en casc de
incumplimiento, a fin de permitir una adecuada y objetiva identificacion de la
prestacion.

7.4 Ejecucién Contractual

7.4.1 Ejecucion Contractual en el caso de servicios

a. En caso de contratacion de servicios, el area usuaria y/o area técnica,
debera realizar la supervision del correcto cumplimiento de la prestacion
por parte del contratista, el mismo que debe cumplir con lo establecido en
los términos de referencia y la cotizacion remitida, precisandose que
dichas areas quedan facultadas para coordinar directamente con el
contratista todos los aspectos necesarios convenientes para la gjecucion
de las prestaciones pactadas.

b. De existir observaciones, en el caso de la contratacion de servicios, por
parte del drea usuaria y/o area técnica, éstas se consignaran en un acta
suscrita por un representanie del contratista y por un representante del
area usuaria y/o técnica, a fin que el contratista realice la subsanacion
correspondiente, en un plaze no mayor a dos (02) dias bhabiles,
contabilizados a partir del dia siguiente habil de suscrita la respectiva
Acta. Cabe senalar que dicho periodo no origina penalidad.

c. En caso de incumplimientc del plazo de entrega, el area usuaria
comunicara a la Unidad de Adguisiciones y Servicios Generales mediante
un informe para la aplicacidén de las penalidades correspondientes segun
lo establecido en los términos de referencia.

7.4.2 Ejecucion Contractual en el casc de bienes

a. En caso de adquisicion de bienes, éstos deben ingresar fisicamente al
Almacén de APCI, en donde el responsable de Almacén o quien haga sus
veces verificard el cumplimiento det plazo de entrega de los bienes y dara
la conformidad de ingreso en coerdinacién con el area usuaria y/o area
técnica especializada.

d. De existir observaciones, en el caso de adquisicion de bienes, por parte
del responsable del Almacén o quien haga sus veces, o del area usuaria
y/o area técnica, éstas se consignaran en un aclta suscrita por un
representante del confratista y por un representante del area usuaria y/o
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técnica, y por el responsabie del Almacén o quien haga sus veces, a fin
que el coniratista realice la subsanacién correspondiente, en un plazo no
mayor a dos (02) dias habiles, contabilizados a partir del dia siguiente
habil de suscrita la respectiva Acta. Cabe seflalar que dicho periodo no
origina penalidad.

b. En caso de incumplimiento dei plazo de entrega, el responsable del
Aimacén comunicard a la Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales
mediante un Informe para la aplicacion de las penalidades
correspondientes segun lo establecido en las especificacicnes técnicas.

c. En caso el contratista incumpla las condiciones de entrega del bien o no
cumpla con subsanar las observaciones, el responsable de Almacén
comunicara a la Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales mediante
un informe para las acciones pertinentes.

7.5 Conformidad y Pago

a. La conformidad de la contratacion sera otorgada, conforme al Anexo N° 4,
por el responsable del area usuaria y/o area tecnica o quien haga sus
veces, la cual deberd ser remitida directamente a la Unidad de
Adquisiciones y Servicios Generales. Dicha conformidad debera ser
emitida como maximo dentro de los dos {02) dias habiles de ejecutada
iotalmente la prestacion pactada.

b. En el caso de ordenes de compra y de servicios, el contratista remitira con
un documento escrito dirigido a la Unidad de Adquisiciones y Servicios
Generales, su comprobante de pago y copia de la respectiva orden en
mesa de partes de APCL

¢. Contando con la conformidad del area usuaria y/o area técnica o quien
haga sus veces, y el comprobante de page remitido por el contratista, la
Unidad de Adguisiciones y Servicios Generales iniciara el tramite de
pago, ef mismo que se efectuard en un plazo no mayor a quince (15) dias
calendarios, contados a partir del dia siguiente de emitida la conformidad
y contar con el comprobante de pago.

7.6 Registro de contrataciones en el SEACE

a. La Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales debera registrar en el
Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE) dentro de los
diez (10) primeros dias habiles de cada mes, las contrataciones por
montos de una (01) a tres {(03) Unidades Impositivas Tributarias (UIT),
realizadas en el mes anterior.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

81 Todas las situaciones no previstas en la presente Directiva, seran
determinadas y absueltas por la Unidad de Adquisiciones y Servicios
Generales de la Oficina General de Administracion.
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9. DISPOSICIONES FINALES

9.1 Disponer que la presente Directiva sea publicada en la Pagina Web de APCL.

10. ANEXOS
«  Anexo N° 01-A : Especificaciones Téchicas
+ Anexc N°(01-B : Términos de Referencia
=  Anexo N° 02 ; Presentacion de Cotizacion
»  Anexo N° 03 : Cuadro de estudio de mercado
¢« Anexo N° (04 : Conformidad
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ANEXQO N°1 - A
ESPECIFICACIONES TECNICAS
ADQUISICION DE ..o e ieier e

DENOMINACION DE LA ADQUISICION

n

LUGAR DE ENTREGA DEL BIEN

PLAZQ DE ENTREGA

El ptazo de entrega serd (de thasta) .......... dias calendarios luego de notificada la
orden de compra.

FORMA DE PAGO

El pago se efectuara a los quince (15) dias calendario de recibido el bien y otorgada
la conformidad del responsable de Almacén ylo area técnica y/o area usuaria y
recepcionado el comprobante de pago respectivo, a través de Mesa de Partes de
APCI.

PENALIDADES

En caso de retraso injustificado en la entrega del bien, APC! aplicara al contratista
una penalidad por cada dia de atrasc, hasta por un monto maximo de cinco por
ciento (5%) del monto total de la contratacion, luego de lo cual se podra resolver la
contratacion. La aplicacion de la penalidad se realizara a fravés de la siguiente
formula:

Penalidad Diaria = 0.5% x Monto Total de |a prestacion
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ANEXO N°1-B

TERMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACION DE SERVICIO DE  ....eoeoiiiieiecreeereeeeeee

DENOMINACION DE LA CONTRATACION

PLAZO DEL SERVICIO

Ei plazo de ejecucion sera (de /hasta) .......... dias calendarios luego de notificada la
orden de servicio.

FORMA DE PAGO
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8. PENALIDADES

En caso de retraso injustificado en la entrega def bien, APCI aplicara al contratista
una penalidad por cada dia de atraso, hasta por un monto méximo de cinco por
ciento (5%) del monto total de la contratacion, luego de lo cual se podra resolver la
contratacion. La aplicacion de la penalidad se realizard a través de la siguiente
formuia:

Penalidad Diaria = 0.5% x Monto Total de la prestacion

10. CONFIDENCIALIDAD

El contratista no puede divuigar sin permiso escritoc de APCI las actividades y
resultados del presente servicio.

11. PROPIEDAD INTELECTUAL.

El contratista cede la totalidad de los derechos de los productos elaborados en el
presente servicio al APCI, sin ningln costo adicional.

En aplicacian del numeral 10.2 del articulo 10° Decreto Supremo N° 006-2015-PCM,
Reglamento de la Ley N° 30035, Ley que regula el Repositorio Nacional Digital de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Acceso Abierto, el contratista cede los
derechos patrimoniales de los cuales es titular sobre las obras, datos procesados y
estadisticas de monitoreo producidos en virtud a la orden de servicios suscrifa, para
su explotacion no exclusiva, ilimitada, perpetua y con alcance mundial, a favor de
APCI. Esta cesion de derechos comprende, mas no se limita a los derechos de
reproduccion, comunicacion al publico, distribucion, fraduccion, adaptacion, arreglo,
edicion, modificacion, cambio de formato « ofra transformacion, importacion al
ferriforio nacional de copias por cualquier medio incluyendo la transmision, asi como
cualquier otra forma de ulilizacion de las obras, daios procesados y estadisticas de
monitoreo que no estén contempladas en la ley de la materia como excepcion al
derecho patrimonial y, en general, para cualquier fipo de utifizacion v explotacion,
gue Ja entidad estime pertinenfes, en cualquier forma o procedimiento, conocido 6
por conocerse, pudiendo poner a disposicion flas obras, datos procesados y
estadisticas de monitoreo por medio de autorizaciones o licencias a favor del pablico
en general. Sin perjuicio de otras obligaciones a su cargo, el contratista deberéd
enfregar una version digital final de las obras, datos procesados y estadisticas de
moniforeo sin ninguna medida fecnoldgica efectiva ni sistema de autotutela, sin
contrasefia ni restriccion, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Consejo Nacional de Ciencia Tecnologia e innovacion Tecniolbgica (CONCYTEC) en
refacion con el Repositorio Nacional Digital de Ciencia, Tecnologla e Innovacién de
Acceso Abierfo. Cuando las obras contengan en parte o consistan en programas de
ordenador o software, ademas debera enfregar el cdédigo fuente, codigo objeto,
documentacion técnica y manuales. Lo dispuestc en relacion con los programas de
ordenador, no se aplicaré cuando fa entidad publica sea sdlo licenciataria del
software.
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perg”
"Afio de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

CONFORMIDAD N°

Conste por el presente documento, la conformidad de la contratacion del (Servicio y/o
Adquisicidny de.... ...

Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCH el mismo que ha sido realizado
de gruerdo con las condiciones contractuales establecidas.

ANEXO N° 4

-2015-APCI

solicitado por ...

Unidad Ejecutora

1689 — APCI

Oficina usuaria

ADJUDICACION SIN PROCESO

Contratista

Orden de Servicio y/o Compra

Monto a Pagar

Monto de la Orden de Servicio ylo S/
Compra
Comprobante de Page N°

S/

Servicio y/o Compra)

Plazo de Ejecucidn (segin Orden de

HASTALOS ... DIAS

Fecha de Inicio {Segin Orden de
Servicio y/lo Compra)

Servicio y/o Compra)

Fecha de Término (Segin Orden de

12




