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OBJETIVO

Establecer las pautas a seguir en las contrataciones por montos menores o iguales a ocho (8)
Unidades Impositivas Tributarias (JIT), con excepci6n de pago de fletes por concepto de
transporte de sacas y valijas a cargo de la Gerencia Postal.

ALCANCE

El procedimiento alcanza a las 6reas usuarias (6rea solicitante) que requieran contrataciones
por montos menores o iguales a 8 UIT al momento de la transacci6n. Asimismo, alcanza a

la Gerencia de Administraci6n de Recursos, Subgerencia de Logistica y Departamento de
Abastecimiento.

III. BASELEGAL

3.1 . Decreto Legislativo No 685 Ley de Creaci6n de SERPOST S.A.

3.2. Estatuto Social de SERPOST S.A.

3.3. TUO de la Ley N" 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado con Decreto

Supremo N' 082-2019-EF

3.4. Decreto Supremo N" 344-2018-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

3.5. Ley N' 30424, Ley que regula la responsabilidad administrativa de las personas

juridicas por el delito de cohecho activo transnacional.

3.6. Decreto Legislativo N" 1352, Amplia la rcsponsabilidad administrativa de las personas

juriiica".

3.7. Directiva Corporativa de Gesti6n Empresarial de FONAFE.

3.8. Resoluci6n de ContraloriaNo 320-2006-CG Normas de Control Interno.

3.9. Normativa intema: "l.,lormas para la formulaci6n de especificaciones t6cnicas para la

contrataci6n de bienes y t6rminos de referencia para la contrataci6n de sewicios y

consultorias en general en SERPOST S.A."

3.10. Reglamento Intemo de Trabajo (RIT).

3.11. Manual de Organizaci6n y Funciones (MOF).

IV. CONSIDERACIONES

Obligaci6n de contar con inscripci6n vigente en el Registro Nacional de Proveedores

Los proveedores que contraten con la Empresa por montos iguales o inferiores a ocho (8)
Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la transacci5n, se encuentran
obligados a contar con inscripci6n vigente en el Registro Nacional de Proveedores que

corresponda, salvo en aquellas contrataciones con montos iguales o inferiores a una (l)
Unidad Impositiva Tributaria.

Aceptaci6n de proveedores

Para la aceptaci6n de proveedores, la Subgerencia de Logistic4 a trav6s del Departamento
de Abastecimiento, verificar6 los siguientes aspectos:

a. Consultar el Registro Unico de Contribuyente de cada proveedor invitado a cotizzr.

T^CTONES MENORESO tGU^LESA OCHO(0r) UtT
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el objeto de la contrataci6n.

c verificar que el proveedor cuente, de ser el caso, con la Inscripci6n vigente en el RegistroNacional de proveedores del Organismo Supervisor de la C;nhatac;6; ;;i ilffi';;;
corresponda.

.d' verificar que la cotizaci6n cumpla con los tdrminos de referencia y/o especificaciones
tdcnicas y con la presentaci6n de la documentaci6n que se requiera para cotizar. El
Departamento de Abastecimiento, podr6 solicitar apoyo u opini6n d"f ar"" rrr_i" i*,la verificaci6n del cumplimiento de los tdrminos dL refeiencia ylo 

"rp..iroJJ*.tdcnicas, la cual est6 obligada a brindarla bajo responsabilidad, en un pf"ri ," *rV* J"
cinco (5) dias h6biles

e solicitar a cada proveedor ganador, una Declaraci6n Jurada de no encontrarse impedido
para contratar con el Estado.

Impedimentos

Para la elecci6n de proveedores se tomard en consideraci6n los criterios establecidos en el
Articulo N" 11 de la Ley de contrataciones der Estado y el Articuro N" 24g de su
reglamento, referido a impedimentos.

. PROCEDIMIENTO

4.1 Area soticitante

a) Las ri'reas solicitantes, previa evaluaci6n de su necesidad, deber6n de verificar en
el Almacdn Central la existencia de stock, en caso de no existir el producto,

- .aitirin sus renrrerimientos ,rrerjiante la !6!l: i1r:i ;1,: ledi,i, lShli:f;,' debie,do adjuntar su ciisponibilidad presupuestar, asi como las .rp".inau"ion",
tdcnicas para'er caso de bienes o ros tJrminos de referencia en el caso de
servicios, cuando se considere que el valor estimado supere el 1/g UIT.
Las especificaciones tdcnicas o los t6rminos de referencia deberiin definir en
forma clara y precisa los aspectos sustanciales del bien, servicio o consultoria
que se requiere contratar, de modo tal que precise qud se requiere, para qu6 se
necesita, c6mo se requiere, d6nde se debe efectuar ia pr".taci6n, en qud plazo,
qu6 requisitos minimos debe tener el proveedor y/o iu personal, la forma de
pago, qu6 6rea va a otorgar la conformidad, penalidades por retrasos o mora
razonables y proporcionales para una mejor supervisi6n di la ejecuci6n de las
contrataciones, entre otros aspectos.

Las especificaciones t6cnicas o los t6rminos de referencia deben ser visados por
el 6rea usuaria y por las 6reas que otorgarin la conformidad.

En el caso que el valor estimado no supere el l/8 UIT, podr6n considerar dentro
del requerimiento en forma clara y precisa los aspectos sustanciales del bien y/o
servicio que se requiere contratar, de modo tal que precise qud se requiere, d6nde
se debe efectuar la prestaci6n, en qu6 plazo, qu6 requisitos minimos debe tener
el proveedor, qu6 6rea va a otorgar la conformidad, penalidades por retrasos o
mora razonables y proporcionales para una mejor supervisi6n de la ejecuci6n de
las conhataciones, entre otros aspectos.

Las especificaciones tdcnicas del bien o los t6rminos de referencia del servicio a
contratar no deben hacer referencia a fabricaci6n o procedencia, procedimiento
de fabricaci6n, marcas, patentes o tipos, origen o producci6n deierminados, ni
descripci6n que oriente la adquisici6n o contrataci6n hacia ellos. salvo casos

b)

c)

R CONTIATACIONIS MENOIIES O IGUALf,S A OCBO (0S) UrT
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especificos y excepcionales en los que los bienes o servicios son accesorios u

complementarios al equipamiento o infraestructura preexistente y sean
imprescindibles para garantizar Ia funcionalidad, operatividad o valor
econ6mico de dicho equipamiento o infraestructura, para lo cual deberi adjuntar
el informe respectivo que lo sustente.

Las especificaciones tdcnicas deI bien o los t€rminos de referencia del servicio a
contratar no deben contener o establecer el monto especifico para la adquisici6n
del bien o contrataci6n del servicio, salvo en el caso de contrataci6n de servicio
de terceros. Es responsabilidad del Departamento de Abastecimiento la
determinaci6n del monto de la contrataci6n como resultado del estudio de
mercado. La determinaci6n de dicho monto no debe exceder de diez (10) dias
hdbiles de haberse requerido.

Adicionalmente, el requerimiento debe incluir las exigencias previstas en leyes,
reglamentos t6cnicos, normas metrol6gicas y/o sanitarias, reglamentos y demds
norrnas que regulan el objeto de la contrataci6n con car6cter obligatorio.

Asimismo, puede incluir disposiciones previstas en normas tdcnicas de car6cter
voluntario, siempre que sirvan para asegurar el cumplimiento de los requisitos
funcionales o t6cnicos, que se verifique que existe en el mercado algtn
organismo que pueda acreditar el cumplimiento de dicha norma t6cnica y que no
contravengan normas de car6cter obligatorio.

g) El Departamento de Abastecimiento, atenderi solo aquellas solicitudes que

cuenten con disponibilidad presupuestal.

i)criar iaureiiio de Abastecimientc

Recibida la SOLPED con la indicaci6n de no contar con sioik por parte del Almac6n
Central, el Departamento de Abastecimiento proceder6 a asignar la compra al
personal del departamento debidamente acreditado para dicha funci6n (operador
logistico), quien realizar6 el triimite para ejecutar la contrataci6n conespondiente.

4.2.1 Disposiciones para contrataciones hasta 8 UIT

El operador logistico designado para la contrataci6n seguir6 el siguiente
procedimiento:

e)

@
a)

b)

c)

d)

El operador recibirri la Solicitud de Pedido (SOLPED) y procederi a verificar
en el Sistema SAP-ERP el registro efectuado por el 6rea solicitante (cbntro
gestor).

El operador, mediante correo electr6nico, via telef6nica, intemet, otros,
invitari y/o solicitarA cotizaciones a los potenciales proveedores vali6ndose
de la guia telef6nica, datos hist6ricos de la Empres4 datos hist6ricos en el
SEACE, relaci6n de proveedores fidelizados, entre otros.

Trat6ndose de valores estimados menores al l/8 UIT, el operador logistico
podr6 contar con una cotizaci6n, validndose de las mismas herramientas del
p6rrafo anterior.

El operador recibir6 las cotizaciones y verificarii que las mismas cumplan con
las especificaciones tdcnicas o t6rminos de referencia segfn sea el caso, del
requerimiento. Para verificar el cumplimiento de las especificaciones t6cnicas
o t6rminos de referenci4 el operador puede solicitar el apoyo del iirea
solicitante

CONIRA.I CIONLS MEI{ORES O TCUALE.s A OCIIO (O') UIT
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recibir la cantidad minima de dos (2) cotizaciones elaborara un cuadro
comparativo, eligiendo al de menor costo y/o mejores condiciones (garantias,
plazo de entrega, servicio post venta), sustentando, de ser e[ caso, la elecci6n
de la propuesta ganadora.

f) Debido a la naturaleza de su contrataci6n, en caso que el lrea usuaria cuente
con alguna propuesta para la contrataci6n de servicios de terceros, adjuntarri
el cuniculo vitae, hoja de vida documentada o cotizaci6n, verifican"clo que
cumpla con los tdrminos de referencia,

g) En caso que no sea posible obtener como minimo dos (2) cotizaciones, se
deber6 seflalar las causas de tal situaci6n, debiendo indicarse las fuentes a las
que se recurri6 para obtener las cotizaciones.

La presente disposici6n es aplicable para contrataciones donde el bien o
servicio solo sea brindado por un proveedor y no existan otros bienes o
servicios similares en el mercado.

h) Quedan exceptuados de obtener m6s de una (01) cotizaci6n los siguientes
supuestos:

i. Cuando e[ monto sea menor a 1/8 UIT.
ii. Publicaciones en diarios, debidamente sustentados

iii. Compra de pasajes

iv. Contrataci6n relacionada a asesorias legales especializadas o defensa de
funcionarios a pedido expreso de[ 6rea usuaria y de la Gerencia Legal.

v. Servicir.rs b:isicr,rs de corrsurtro de energia eldctrica. agua pofieblq en&.e
otros.

vi. Servicios de terceros (locadores).

vii. Contrataci6n de servicios de capacitaci6n al personal, previamente
aprobados por el Gerente de Administraci6n de Recursos. para el caso de
capacitaci6n a los gerentes, ser6. el Gerente General quien apruebe la
contrataci6n.

La presente disposici6n s6lo ser6 para capacitaciones especializadas, que
por las caracteristicas del servicio solo pueden ser brindadas por un solo
proveedor en el mercado.

i) No se podr6 llevar a cabo las contrataciones por montos iguales o inferiores a
ocho (08) UIT con proveedores que se encuentren impedidos para contratar
con el Estado.

j) El Jefe del Departamento de Abastecimiento y el Subgerente de Logistica
visarin el cuadro de elecci6n (cuadro comparativo), el mismo que seri
remitido al Depadamento de Costos y Control Presupuestal de la Subgerencia
de Finanzas, donde se preafectar6 o reservari el monto solicitado.

k) Verificada y asegurada la disponibilidad presupuestal, el operador procederd
a elaborar la orden de compra o servicio, segrin corresponda, la misma que
luego de ser firmada por el Jefe de Departamento de Abastecimiento y el
Subgerente de Logistica, se remitir6 al proveedor en forma fisica o electr6nica
y deberri informar al 6rea usuaria y a todos los interesados, en un plazo no
mayor a un (01) dia ttil de haber sido notificada la Orden de Compra. o
Servicio al proveedor.

@
@
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l) Ei responsebie dei irea usuaria, cuenra con un plazo oe hasta cinco (05) dias
h6biles para que otorgue la conformidad correspondiente, luego de haber
verificado el cumplimiento de las condiciones seflaladas en las
especificaciones tdcnicas o tCrminos de referencia, salvo que se haya
presentado un informe de observaciones y/o no conformidad.

En caso de expresar su disconformidad, el 6rea usuaria deberA comunicar al
Departamento de Abastecimiento, a fin de que se le otorgue al conhatista un
plazo entre uno (01) y diez (10) dias calendario para que subsane las
observaciones respectivas.

4.2.2 Penalidades

a) En caso que el proveedor incumpla con las condiciones establecidas en la
orden de compra u orden de servicio, o haya egado a acumular el monto
m6ximo de la penalidad por mora u otras penalidades en la prestaci6n a su
cargo o paralice o reduzca injustificadamente la ejecuci6n de la prestaci6n, se
le notificar6 mediante carta y se le otorgard un plazo perentorio de uno (01) a
cinco (05) dias calendario para que cumpla con la entrega o prestaci6n.

b) En caso persistiera el incumplimiento se resolveri el vinculo contractual
contenido en la orden de compra u orden de servicio, aplic6ndose, de ser el
caso, las penalidades que correspondan, procediendo a convocar al proveedor
que ocup6 el segundo lugar.

c) Las 6reas usuarias deberiin precisar en las especificaciones tdcnicas o t6rminos
de referencia, que en caso el contratista incurra en retraso injustificado en la
..J :-:a" 1i :.1- r.iii;,:J.:.--: ,'.:jct--J. ia ,o,...oraciurl 5e iL aDlicara

,Eutoin6tibamenti una penalidad por mora por cada dia de atraso, la cual debe
encontrarse en los tdrminos de referencia o especificaciones t6cnicas, de
acuerdo a la siguiente f6rmula:

Penalidad diaria = (0,10 x Monto) / (F x plazo en dias)

Donde "F" tiene los siguientes valores:

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

d) Se puede aplicar otro tipo de penalidades distintas a la penalidad por mora
(para las contrataciones sujetas o no a la ley de Contrataciones del Estado),
siempre y cuando sean objetivas, razonables, congruentes y proporcionales
con el objeto de la contrataci6n. Para estos efectos, deben incluir los supuestos
de aplicaci6n de penalidad, distintas al retraso o mora, la f6rmula de c6lculo
de la penalidad para cada supuesto y el procedimiento mediante el cual se
verificar6 el supuesto a penalizar, siendo que para aplicaci6n se requiere que
obligatoriamente se encuentre seflalado en las especificaciones tdcnicas o
tdrminos de referencia.

e) Las 6reas usuarias deben precisar en las especificaciones t6cnicas o t€rminos
de referencia que Serpost puede resolver Ia contrataci6n en caso el contratista
haya acumulado el monto mriximo de la penalidad por mora correspondiente
al l0% del monto contratado.

f) El 6rea usuaria podri aplicar las siguientes penalidades diferentes a la mora,
entre otras que considere pertinente:
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INCUMPLIMIENTO PENALIDAD
Cuando el personal de la entidad
prestadora del servicio requerido no

cumpla con el perfil Profesional
seflalado en los tdrminos de

referencia.

10% de UtT (penalidad se aplicard por
ocurrenc ia).

lncumplimiento con las

especifi caciones del servicio.
10% de UIT (penalidad se aplicar6 por

ocunencia).

g) El Departamento de Abastecimiento llevar6 y mantendrd un listado interno de-' 
pron"Ldor"., consistente en una base de datos que contenga la relaci6n de

aqueltos. Bajo ninguna circunstancia" la incorporaci6n en este listado es

requisito para la participaci6n en los procedimientos de selecci6n que la

Empresa realice. La incorporaci6n de proveedores en este listado es

discrecional y gratuita.

4.2.3 Publicaci6n en el Portal de Transparencia

1. De acuerdo al articulo 25" del Texto Unico Ordenado de la Ley N'27806,
Ley de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Priblica, aprobada por D S'

Nt O+:-ZOOj-pCM, trimestralmente, se deberi publicar la informaci6n

indicada en el cuadro Anexo-I, referida a la "lnformaci6n del Portal de

Transparencia Est6ndar" (Informaci6n de las Contrataciones) y la

"Informaci6n Complementaria" (Informaci6n de Contrataciones Ptblicas)'

2. En relaci6n al numeral anterior, el Departamento de Abastecimiento, a trav6s

' -. de las lineas de eutorida4 romitir{ cn thrmr trimestral dicha' informa':i6n al

responsable de Acceso a la Informaci6n designado por la Enrpresa'

V. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. Las compras que superen ocho (8) UIT, se sujetarrin a lo establecido en la Ley de

Contrataciones del Estado y su Reglamento.

2. El presente documento deja sin efecto el Procedimiento para efectuar Contrataciones

Menores o Iguales a ocho (08) UIT (sA-P-003.00), aprobado por la Gerencia General

con fecha 03 de enero de 2019.

3. El presente documento es de estricto cumplimiento por el. personal de la Empresa, su

inotservancia ser6 sujeta a medida disciplinaria de acuerdo al Reglamento Interno de

Trabajo (NT).

APROBACION

El presente documento queda aprobado por Gerencia General y entrar6 en vigencia a partir

de la fecha de su suscripci6n.

.il
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ANEXO. 1

lnfomaci6n d€l PorEl de TEnsparencla E5t6ndar

Rubros Detalle
Perlodode

A.tualiraci6n

lnfomacl6n de Contrataciones

a)Unidad orgdnica responsable de las contratadone5y

1liembros de comit6s permanentes de contratacj6n

Resolucidn de Ia Empresa con la oralse designa launidad

orginica responsable de las conuatadonesy los miembros de

os c!mitds espe ciales y permane ntes en pdf

TrimestEI

b)f,elaci6n de procesos de selecci6n y mie mbros de

comitds de lo5 procesos de seleccidn

Reladdn de procesos derelecci6ncon laindicacidn de los

lraba]adores que integran los clmitdsyque elaboran las

lases de los p rocesos de se leccidn

T m€stral

:) Plan Anual de Adquisidones v ContEtaciones.pAAC !n el mismoformatooresentadoalaoSCE Trimestral

d) Resoluciones o acos admilristrativos reieridos a las

contrataciones

Accesodireclo aISEACE en loque corresponda

1) Resoluclones por las que se aprueba el PAACy sus

modificaclones

2) Convocatorias PUblicas

3)Resoludonesde exoneraci6n de procesos, d€ aprobacior de

donadones y de adicionales y deducd6nes de obras.

4) Resoluciones de supervisi6n yliquldacidn de obras

5)Resultados obtenidos en la venta de bienes muebles e

nmueblesv los Dro{edimlnetos aDrobados oara ello

Trlmestral

e)Penalldades aplicadas
Relaci6n de penalidades aplicadas y cobradas en elperiodoa

reportar
Trimestral

Co 6.dQnes de comoB.vde rerviciol cal

lr/ 
e,qg,,-..rq !-.i]p.- , --, n;-" lRelaciel (a 6.dQnes de compB.yde rqryilio5 ctb";,adc a I -. I

I r ,,;rrlelrrar Irripdrdr. I I

lnfomad6n Complementrrla

lnformaci6n d€ @ntrataciones pillicas

g) Conformidades de se rvicios emitidas
Relaci6n de resoluciones o docume ntos de la conformidad d el

rerYicio.
Trimestral

h)Nombre de laempresaque brinda el

iervicio. lDescripci6n, ne personas, monto men5ual,

rosto promedio por puesto y monto total)

0eben precisarlos siguientes puntos:

Nombre de la empresa

0escrlpci6n de los servlclos prestados

Numero de personas asignadas

Monto mensual promedio de los iltimnos 8 neses

Costo promedlo por puesto contratado

Monto total contratado

Trlmestral

i) Relaci6n de personas conkatadas bajo locaci6n de

servicios.

Deben precisarporcada conirato de loGcidn deservicios los

sigulente5 puntos

Nombre dellocdor

Dessipddn de losservicios prestados

Monto mensual percibido

Monto total contratado

Periodo de vlge nda del mntrato

TrimastEl

@
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