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OBJETIVO

E-stablecer las pautas a seguir en las contrataciones pcr montos me,nores o iguales a ocho (g)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT), con exc€,pciurn de pago de fletes-por concepto i,
transporte de sacas y valijas a cargo de Ia GerenciJpostal. ' -

ALCANCE

3.1. Decreto Legislativo No 685 Ley de Creaci6n de sERposT s.A.
3.2. Estatuto Social de SERpOST S.A.

3'3' Ley No 30225, Ley de Contrataciones del Estado, modificada mediante Decreto
Legislativo No l34l

3'4' Ley N' 3042 4, Ley que regula la responsabilidad administrativa de las personas
jurfdicas por el delito de cohecho activo transnacional

Decreto S-unremo If 350-2015-EF, Reglame,nto de la Ley de Contrataciones del Estado,
modificado mediante Decreto Supremo 056-20 i ?-EF
Decreto Legislativo No l3sz,Amplia la responsabilidad administrativa de las personas
jurfdicas.

Directiva corporativa de Gesti6n Empresarial de FONAFE.
Resoluci6n de Contraloria N'320-2006-CG Normas de Control Interno
Normativa interna: Normas- para Ia formulaci6n de especificaciones tdcnicas para la
contratacidn de bienes y t6rminos de referencia para ia contrataci6n de servicios y
consultorias en ge,neral en SERpOST S.A.
Reglame,nto Intemo de Trabajo (RIT)

3.1l. Manual de Organizaci6n y Funciones (MOF)

CONSIDERACIONES

Obligacidn 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 (g)
U-nidades Impositivas Tributarias, vigentes al momento de iu t*un*;;iJ;;;;encuenrran
obligados a contar con inscripci6n v:igente en e! Registrc Uu*ion"f de prove;;il;;
colresponda, salvo en aquellas conffataciones ccn montos iguales o inferioro a una (l)
Unidad Impositiva Tributaria.

Aceptacidn de proveedores

Para la aceptaci6n de proveedores, la Subgerencia de Logfstica, a travds del Departamento
de Abastecimiento y Servicios Generales, ierificaralos siguientes aspectos:

a. consultar el Registro unico de contribuyente de cada

' 1:'":" .l
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b. Verificar que la actividad de la persona natr.rral o jrutdica que cotiza guarde relaci6n con

el objeto de la contrataci6n. :

c, Verificar que el proveeCor cuenie, de ser el caso, con la tnscripci6n vigante en 
9l 

Registro

Nacional de Proveedores del Organismo Supervisor de la Contrataci6n del Estado que

corresponda.

d. Verificar que 1a cotizaci$n currpla con los tdrminos de referencia y/o especificaciones

t6cnicas y con 1a presentacidn de la documentaci6n que se requiera para cotizar. El
, Drpartarnento de Abastecimiento y Servicios Generales, podr6 solicitar apoyo u opini6n

def Area usuaria para la verifi,caci6u del cumplimiento de los tdrminos de referenciaylo

especificaciones t$cnicasn la cual est6 obligada a ernitirla, bajo responsabilidad. .l

e. Solicitar a cada proveedor ganador, una Declaracidn Jurada de no encontrarse impedido

para contratar con el Estado.

Impedimentos
para la eleccidn de proveedores se tomare en consideraci6n los criterios establecidos en el

Articulo No l l aJ la Ley de Contrataciones del Estado y el Articulo No 248 de su

reglamento, referido a impedimentos.

. PROCEDIMIENTO

Area solicitante

Las Areas solicitantes, previa evaluaci6n de su necesidad deberarr de verificar en

el Almacdn Central ia existencia de stock, etr caso de no existir el producto,

ernitiran sus requerimientos mediante la Solicitud de" Pedido (SOLPED),

debiendo adjuntar su disponibilidad presupuestal, asl como las especificasiones

tecm.cp para el caso de bienes o los terminos de referencia en el caso de

servicios.

Las especificaciones t6cnicas o los t€rminos de referencia deberdn definir en

forma rtrru y preciqa los aspectos sustanciales del bien, servicio o consultorla

que se requiiri coniratar, de modo tal que precise qud se requiere, para qud se

riecesita, .6*o se requiere, d6nde se debe efectuar la prestaci6n, en qud plaeo,

qud requisitos minimos debe tener el proveedor y/o su personal, la forrra de

pugo, qud aree va a otorgar la conformidad, penalidades por retrasos o mora

i"r-o*Utes y f,roporcionaies para una mejor supervisi6n de la ejecuei6n de las

contrataciones, entre otros aspectos.

Las especificac;.ones tdcnicas o los terminos de referencia deben ser visados por

el area usuaria y por las fueas que otorgal'an |a conformidad.

Las especificaciones t6cnicas del bien o los tdrminos de referencia del servicio a

.oot*i* no deben hacer referencia a fabricaci6n o procedencia, procedimiento

de fabricaci6n, marcas, patentes o tipos, origen o produccidn determinados, d
descripci$n que oria:te la adquisici6n o contratacidn hacia ellos, salvo casos

especificos f excepcionales en los que los bienes o servicios son accesorios o

complementarios al equipamiento o ffiaestructr:ra preexistente y sean

imprescindible.s para garantizar la funcionalidad, operatividad o valor

econ6mico de flicho equipamiento o infraestrucfilra, para 1o cual deberi adjuutar

el informe respectivo que 1o susterte.

d) Las especificaciones tdcnicas del bien o los t€rminos de referencia del senricio a

contratar no d{rben contener o establecer el monto especifico para la adquisici6n

del bien o con',rataci'1n del senricio, salvo en el caso

a)

!l

L
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c)
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de terceros. Es responsabilidag 

9*t Depari.;rmEnto de Abastecimiento y Servicios
Generales Ia determinaci6n del monto de la oontratacidn como resultado del
estudio de mercado. La determinacidn de dicho monto no debe exceder de diez
(10) dias hdbiles de haberse requerido.

e) Adicionalme'nte, el requerimiento debe incluir las exigencias previstas en leyes,
reglamentos tdcnicos, nonnas metroldgicas y/o sanit#*, ,.gi"*entos y Aemas
nonnasquereguIanelobjetodeIacontrataci6nconcar6cter-obligatorio.

As-rmismo, puede incluir disposiciones previstas en nonnas tdcnicas de car6cter
' voluntario, siempre que sirvan para asegurar el cumplimiento de los requisitos

funcionales o tdcnicos, que se verifique que existe en el mercado algun
organismo que pueda acreditar el cumplimienio de dicha norna tdcnica y quJno
contravengan normas de cardcter obligatorio.

0 El Departamento de Abastecimiento y Serv:cios Generales, atender6 solo
aquellas solicitudes que cuenten con disponibilidad presupuestai,

Departamento de Abastecimiento .

Recibida la SOLPED con la indicaci6n de no contar con stock por parte del Almac6n
Central, el Departame,lrto de Abastecimiento y Servicios G-enerales proceder6 a
asignar la compra al personal Departame,rrto debidamente acreditadJp;;i"nu
funci6n (operador logistico), quien realizari t:l trdm.ite para ejecutar la contrataci6n

4.2,1 Disposiciones para contrataciones hasta g -uIT

El operador logistico designado para la corrtrataci6n seguini el siguiente
procedimiento:

a) El operador recibird la Solicitud de Pedido (SDLPED) y proceder6 a verificar
en el Sistema SAP-ERP el registro efectuado por et'area solicitante lcentrogestor).

b) El operador, mediante colreo electr6nicoo fax, vla telefonica, internet, otros,
invitari y/o solicitari cotizaciones a lc.s potenciales proveedores vali6ndose
P lu_Srfu telefbnica, datos hist6ricos de la Empres4 datos histriricos en el
SEACE, entre otros.

c) EI operador recibird las cotizaciones y verificard que las mismas cumplan con
las especificaciones tdcnicas o tdrnrinos Ce referencia. Para verifrcar el
cumplimiento- de las especificacioneri tdcnicas o tdrminos de rbferencia, el
operador O:"U: solicitar el apoyo Aet rirea solicitante del requerimiento.

d) Dependie,lrdo de la complejidad dei producro a contratarse, el operador al
recibir la cantidad minima de dos iZ) cotizaciones elaborard un cr.ndro
comparativo, eligiendo al de menor costo y/o mejores condiciones (garantfas,
plazo de entrega, servicio post venta), susientendo, de ser el caso, fu:"f.r"iO"
de la propuesta ganadora

e) Debido a la naturaleza de su conhataci6n, en caso que el iirea usuaria cue,nte
con algura propuesta para la contrataci6nde seruicios de terceror,- .a:"ri.ra
el curriculo vitae, hoja de vida documentacia o cotizaci6n, verificundo q,r"
cumpla con los tdrminos de referenci4 /6-$-L.Tlr
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La presarte'disposici6n es aplicable para contrataciones donde el bien o

servicio solo sea brindado por ,* proveedor y no existau otros bie'nes o

senricios similares en el mercado.

g) euedan exceptuados de obtener mas de una (01) cotizaci6n los siguientes

aspectos:

i. Fublicacianes en diarios, debidamente sustentados

ii. Compra de Pasa-lr:s

iii. Contrataci6n relacionada a asesorias legales especializadas o defensa de

funcionarios a pedido expreso del f,rea usuaria y de la Gerencia Legal.

iv. Servicios bfsicos de consumo de energia eldctrica, agua potable, errtre

otros.

v. Servicioe de terceros

vi. Contrataci6n de servicios de capacitaci6n al personal, previamente

aprobados por el Gerente de Administracidn de Recwsos. Para el caso de

capacitaci6n a los gerentes, serf el Gererrte General quien apruete la

contrataci6n.

La presente disposici6:r s6lo seri para capacitaciones especializadas, Qle
poilur caracteristicas del servicio solo pueden ser brindadas por un solo

proveedor en el mercado

h) No se podr6llevar a cabo las contrataciones pormontos iguales o inferiores a

ocho (OS) Um con proveedores que se encuentten impedidos para contratar

i) El Jefe del Departamento de Abastecimiento y Senricios Generales visara el

cuadro de elelci6n (cuadro comparativo), el mismo que ser6 re'rnitido al

Departamento de Costos y Control Presupuestal t: .h -subgerencia de

Finaruas, donde se preafectard o reservar6 el monto solicitado.

j) Verificada y aseguacia la disponibilidad presupuestal, el operador procederd

a elaborar la orden de compra o senricio, segitn corresponda, la misma que

luego de ser firmada por el Jefe de Departamento de Abastecimiento y

Servicios Generales y el Subgerente de Logistica, se remitirf al proveedoren

forma fisicri o electrdnica y deber6 informar al 6rea usuaria el proveedor

elegido en un plazo rro mayor a un (01) dia ritil de haber sido notificada la

Orden de Compra o Servicio al proveedor,

k) El responsable del 6rea usuaria, cuenta con un plazo d-l hasta cinco (05) dias' 
hdbiles para que otorgue la conformidad correspondiente, luego de haber

verificado "i crrmplimiento de las condiciones serlaladas las

especificaciones t6cnicas o t6rminos de referencia, salvo que se haya

prlsentado un inforrre de observaciones y/o no conformidad.

En caso de e,xpresar su disconformidad, el 6rea usuaria deber{ eomtrnicar al

Departamento de Abastecimiento y Servicios Generales, a fin de que se le

otorgue al contratista un plazo entre rrno (01) y diez JJ.Q[|!ut calErrdario para

que subsane. las observaciones respectivas.

f)

r,f6\6,\\
qffif
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4.2.2 Penalidades

a) En caso que el proveedor incumpla cun las condiciones establecidas en la
orden de compra u orde,n de servicio, o haya llegado a acumular el *onto
mfximo d" F penalidad por mora u otras penUiaaAes en la prestaci6n a su
cargo o paralice o reduzca injustificadarnarie ia ejecuci6n de la prestaci6n, se
le notificard mediante carta y se le otorgani ur plLo perentorio de uno (Of ) a
cinco (05) dfas calendario para que cumpla conla entrega o prestaci6n.

En caso persistiera el incumplimiento se resolverd el vinculo contractual
contenido en la orden de compra u orden de servicio, aplicindose, de ser el
caso, las pe'lralidades que correspondan, procediendo u.onuocar al proveedor
que ocup6 el segundo lugar.

Las 6reas usuarias deber'an precisar en las especificaciones tdcnicas o t6rminos
de referencia, que en caso el contrai'ista incurra en retraso injustificado en la
ejecuci6n de sus prestaciones ob;eto de la contrataci6n, se le upticara
automdticame,nte unapenalidad por nrora por cada dia de atraso, la cual debe
encontrarse en los terminos de refercncia o espesificaciones tdcnicas, de
acuerdo a la siguiente f6rmula:

Penalidad diaria = (0.I0 x IVIouto) / (F x plazo en dfas)

Donde "F" tiene los siguientes valores:

Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias: F=0.30
Para plazos mayores a sesenra (60) dias: F=0.50

d) !" puede aplicar otro tipo de penalidades distintas a la penalidad por mora
(para las contrataciones sujetas o no a ia ley de Contrataciones def Estadol,
siempre y 

"q"qo 
sean objetivas, razonablis, congruentes y proporcionutet

con el objeto de la contrataci6n. Para estos efectos, deben inciuir los supuestos
de aplicaci6l d.e penalidad, distintas al retraso o mora, la formula de t6lculo
de la penalidad para cada supuesto y el procedimielto mediante el cual se
verificar6 el supuesto a penalizar, siendo fiue para aplicacidn se requiere que
obligatoriame'nte se encuentre seflalado in tas especificaciones tecnicas o
tdrminos de referencia.

e) Las 61eas t'suarias debe,lr precisar en las especificaciones tdcrricas o tdrminos
de referencia que Serpost puede resclver la contrataciOn en c"so el cdntratista
haya acumulado el monto mdximo de la penaiidad por mora soffespondiente
al l0% del monto contratado. r

0 El 6rea usuaria podrd aplicar Ias siguientes penalidades diferentes a Ia mora,
entre otras que considere pertinente:

INCI,]MPLIMIENTO PENALIDAI)

b)

c)

a.

b.

46+l:

if,
Cuando el personal de H entidad
preitadora del servicio requerido no

l0% de UIT (penalidad se aplicardflor

cumpla con el perfil profesional
sefralado en los tdrminos de
referencia.

ificaciones del servicio.
l0% ,Je UIT (penalidadiiapticare fibr
ocurrencia).
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4.2.3 Publicaci6n en el Portal de Transparencia

l. De acuerdo al articul oizlodelTexto lJnico Ordenado de la LeyNo 27806,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Ptblica, aprobada por

D.S. N., 04i-2003-PCM, trimestralmenten se deberi publicar la
informaci6n indicada en el cuadro Anexo-l, referida a la "Inforuracidn del

Portal de Transparencia Estandad' (Informaci6n de las Contrataciones) y

1a .'Informaci6n Complementaria" (Inforrraci6n de Contrataciones

Priblicas)

Z. En relaci6n al numeral anterior, el Departame,lrto de Abastecimiento Y

Servicios Generales, a trav6s de las lineas de autoridad, reruitir6 en forma

trimestral dicha informaci6n al responsable de Acceso a la Inforrraci6n

designado Por la EmPresa.

V. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El Departagento de Abastecimiento y Servicios Generales es el 6rgano respo_nsable de
:efectuar las contrataciones de bienes y senricios codorme a Io dispuesto en la Ley de

Contrataciones del Estado, su Reglamento, normas modificatorias y compleureirtarias, asi

como cumplir lo establecido en 
"l 

pr"rente procedimiento, salvo disposici6n en contrario

establecida en noilna con rango de Ley.

Las compras que superen ocho (S) UIT, se sujetar6n a lo establecido en la Ley de

Contrataiiones del Eitado y su Reglamento.

El presante documento deja sin efecto el Procedimiento pTa efectuar Contrataciones

Menores o Iguales a 3 UIT-(LO+-017.01), aprobado por la Gerencia General con fecha

28 de agosto de 2013.

El presente documento es de estricto cumplimiento por el- nqsgal de la Empresa, su

inotsenrancia seri sujeta a medida disciplinaria de acuerdo al Reglamento Interno de

Trabajo Gfr).

APROBACI6N

El presente documento queda aprobado por Gerencia Geaeral y entrari en vigencia a partir

de Ia fecha de su suscriPci6n

Lima, 0 3 EilE. 2019

s)

vr.

c{ ' ,=t\
...aa.......ratatatltttrt.ar.rtartra..a.raatrata.aa..

GERARDO FREIBERG PUENTE' 
Eerents Genenl

-Serzast*.arCw#M
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ANEXO - I

precisar por cade contrato dr, locacidn de servicios los

entes puntos

Nombre dellocador

de Jos servicios prestados

Monto mensual percibido

Monto total contratadn

del.:ontnto

PROCEDUyTTEYTO PARA EFECTUARCoNTRATACIONES MENORES o rcuALES A OCEO (r,t) trIT
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7.

lnformacidn del poilal de Transparencla EstCndar

Pedodo de

Actualiracidn

de la Empresa con la cual se designa la unidad
orginica responsable de las contruaciones y los miembros de

romitds especiales y permanentes en pdf

Unidad orgdnica responsable de las contrataciones y
miembros de comitis pemanentes de contratacidn

) Relaci6n de procesos de seleccidn y miembros de

de los procesos de seteccidn

de procesos de seleccidn ccn la indicaci6n de los
que integran los comitds ygue elabonn las

de los procesos de seleai6n

el mismo formato presentado a ia OSCE

Resoluciones o actos administrativos referidos a las

directo al SEACE en lo que conesponda

1) Resoluciones por las que se aprueba el pAACy sus

2! Convocatorias Prjblicas

3) Resoluciones de exonenci6n de procesos, de aprobacion de
y de adicionales y deduccidnes de obras,

4) Resoluciones de supbrvisidn y liguidacidn de obras

5) Resultados obtenidos en la venta de bienes muebles e

los procediminetos aprobados oara ello
de penalidades aplicadas y cobradas en el periodo a

6rdenes de compn yservicios Relacion de drdenes de compra y de servicios del periodJi

Conformidades de servicios emitidas
Relacidn de resoluciones c documentos de la conformidad der

de la empresa que brinda el

(Descripci6n, n9 personas, monto mensual,
c0st0 promedio por puesto y monto totall

ben precisar los siguientes puntos:

de Ia empresa

Descripci6n de los seruicios prestados

Numero de penonas asignadas

mensual promedin de los rjltimnos g meses

promedio por puesto contntado

l Relaci6n de personas contratadas bajo locaci6n de
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