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(s) (s) Modificada
Se adiciona la responsabilidad del
usuario frente al cumplimiento de los
términos de referencia.
PCynthia o1 01/06/2016 | Logistica Todo el 6y7 Se precisa que para las contrataciones
alacios Banco complementarias, prestaciones
adicionales y reducciones, de los niveles
I, Il'y Ill; estas deberan ser formalizadas a
través de un acta.
Se actualiza las unidades organicas de
acuerdo al ROF vigente.
Se actualiza el término “Propuesta” por
“Oferta”.
Se precisa en Generalidades los criterios
a considerar para la contratacion de
personas naturales bajo la modalidad de
locacion de servicios en general.
Se actualiza los lineamientos del item
“Requerimientos”.
Se actualiza los lineamientos del item
“Solicitud de Cotizacion y Determinacion
del Valor Referencial”.
Se actualiza los lineamientos del item
“Designacion del Comité de Seleccién y
Elaboracioén de las Bases”.
Se actualiza los lineamientos del item
“Convocatoria del Procedimiento de
Seleccion”.
Se agrega el item “Formulacién de
consultas y observaciones” y sus
lineamientos.
Todo el Se actualiza los lineamientos del item
Giuliana 03 Logistica BO oe “Absolucién de consultas y observaciones
anco Todas iy .
Contreras e Integracion de Bases”.
Se actualiza los lineamientos del item
“Recepcion de Ofertas”.
Se actualizan lineamientos del item
“Evaluacion de Ofertas”.
Se agrega el item “Buena Pro” y sus
lineamientos.
Se agrega el item “Generaciéon de Orden
de Compra, Orden de Servicio o0
Suscripcion  del Contrato” y sus
lineamientos.
Se agrega el item “Recepcion vy
Conformidad de Bienes y Servicios” y sus
lineamientos.
Se actualiza los lineamientos del item
“Los contratos y su ejecucion”.
Se precisa sobre las contrataciones
adicionales, complementarias 0]
reducciones.
Se actualiza el capitulo VI.
procedimientos.
Se agrega el Anexo N° 04.
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. OBJETIVO

Establecer los procedimientos de seleccion para la contratacion de bienesy servicios, con
el fin de cubrir las necesidades del Banco.

MARCO LEGAL

- Ley N° 26702, Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y
Organica de la Superintendencia de Banca y Seguros y AFP.

- Ley N° 27603, Ley de Creacion del Banco Agropecuario.

- Ley N° 29064, Ley de Relanzamiento del Banco Agropecuario.

- Ley N° 30893, Ley de Fortalecimiento del Banco Agropecuario, que modifica diversos
articulos de la Ley N° 29064, Ley de Relanzamiento del Banco Agropecuario.

- Ley N° 29523, Ley de Mejora de la Competitividad de las Cajas Municipales de
Ahorro y Crédito del Pera.

- Ley N° 29596, Ley que viabiliza la ejecucion del Programa de Re-estructuracion de
la deuda agraria (PREDA) y complementarias.

- Directiva de Gestion y Proceso Presupuestario de las Empresas bajo el ambito del
Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad Empresarial del Estado
(FONAFE).

- DL N° 1106, Decreto Legislativo de Lucha eficaz contra el Lavado de Activos y otros
delitos relacionados a la Mineria ilegal y crimen organizado

- Resolucion SBS N° 831-98, que reglamenta los limites globales y sub-limites para la
adquisicién de bienes muebles e inmuebles.

- Resolucion SBS N° 2660-2015, Reglamento de Gestion de Riesgos de Lavado de
Activos y del Financiamiento del Terrorismo, y sus modificatorias.

- Resolucion SBS N° 272-2017, Reglamento de Gobierno Corporativo y de la Gestion
Integral de Riesgos.

- Resolucion SBS N° 504-2021, Reglamento para la Gestion de la Seguridad de la
Informacion y la Ciberseguridad.

- Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

- Cadigo Civil.

- Politica de Contrataciones.

- Reglamento de Contrataciones.

AMBITO DE APLICACION

El contenido del presente manual serd de cumplimiento obligatorio para todas las
unidades orgénicas que intervienen en el proceso de contratacion de bienes y servicios.

CLASIFICACION DEL PROCESO Y DE LA INFORMACION

La clasificacion establecida en el Manual de Procedimientos — MAPRO, para el presente
documento es:
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V.

PROPIETARIO DEL PROCESO: DIVISION DE LOGISTICA

MACROPROCESO: APOYO

PROCESO: INFRAESTRUCTURA,
LOGISTICA, SERVICIOS GENERALES

. PUBLICO
I(IZ\ILFA(\)SFIQIE/IIiéIC(;ﬁN DE LA DIVULGADA POR REQUERIMIENTO
NORMATIVO

LINEAMIENTOS GENERALES

5.1 Generalidades

5.1.1

5.1.2

5.1.3

Los procesos de contrataciones se clasificaran y autorizaran de acuerdo a
los niveles de aprobacion establecidos, los mismos que se detallan en el
Reglamento de Contrataciones de AGROBANCO.

La contratacion de personas naturales bajo la modalidad de locacién de
servicios en general, se realizard previa revision de su situacion financiera
solicitada por la unidad usuaria, debiendo encontrarse clasificado como
NORMAL en el sistema financiero o en su defecto presentar su carta de No
Adeudo o acreditar el refinanciamiento de deuda. Asimismo, debera cumplir
con la revision efectuada por la Oficialia de Cumplimiento, en las bases y/o
Listas negativas, indicadas en el Manual de Prevencion de Lavado de Activos
y el Financiamiento del Terrorismo. Ademas, para la contratacién, los
locadores deberan enviar el Formato de la Declaracién Jurada de Conflicto
de Intereses dentro de los 15 dias habiles de su primera contratacion y sera
necesaria la aprobacion o autorizacion del Gerente General. La Division de
Logistica realizara una revision semestral respecto a la situacion financiera
de los locadores contratados en coordinacién con la Gerencia de Riesgos.

El procedimiento para aplicacion de las Penalidades por Retraso Injustificado
(mora) u Otras Penalidades establecidas en las Bases de los procesos de
seleccién se inicia con el aviso del area usuaria, quien recibe el servicio o
bien directamente, luego es informado a la Division de Logistica mediante un
correo electronico u otro medio para que se realice el calculo de la penalidad
de acuerdo a la formula establecida en bases. Finalmente la Division de
Logistica notifica al proveedor informando la penalidad a aplicar. El calculo
para la aplicacion de las Penalidades por Retraso Injustificado (mora) se
sujeta a lo sefialado en la Ley de Contrataciones del Estado.

5.2 Del Plan Anual de Contrataciones (PAC)

521

Con el inicio de la formulacibn y programacién presupuestaria
correspondiente al siguiente afio fiscal, la Division de Logistica debera
presentar un proyecto preliminar del PAC a la Divisién de Planeamiento y
Presupuesto.
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5.2.2

5.2.3

5.2.4

5.2.5

5.2.6

5.2.7

La Divisiobn de Logistica solicitara a las Gerencias correspondientes, la
programacion de las contrataciones mediante el cuadro de necesidades, de
acuerdo al formato adjunto en el Anexo N° 01 del presente documento. Una
vez consolidado el cuadro de necesidades, la Division de Logistica elabora
el proyecto del PAC considerando los tipos de proceso de seleccién acorde
a las metas institucionales.

El Proyecto PAC es remitido a la Gerencia de Administracién, Operaciones y
Finanzas, quien en coordinaciébn con la Division de Presupuesto y
Planeamiento, evalla y verifica que esté de acuerdo al Presupuesto
Institucional de Apertura para el periodo correspondiente. De estar conforme,
y con el visto de Planeamiento y Presupuesto, la Gerencia de Administracion,
Operaciones y Finanzas procede a remitir el PAC a la Divisién de Logistica
con el informe correspondiente a la aprobacion de la conformidad y
asignacion de disponibilidad presupuestal.

La Division de Logistica recibe el PAC con la aprobacién de la conformidad
presupuestal, y remite el informe a la Gerencia General para su aprobacion.

La modificacion del PAC, ya sea por inclusién y/o exclusién de algin proceso
de seleccion, deberd ser aprobado mediante Resolucion emitida por la
Gerencia General. Asimismo, debera tenerse en consideracion lo establecido
en el presente Manual, respecto a la elaboracion y contenido, incluyendo lo
relacionado con la verificacion del sustento presupuestal correspondiente.

El PAC y sus madificaciones deberan contener como minimo:
N° PAC

Area

Objeto de la contratacion.

Bien/Servicio/ Consultoria.

El valor estimado de la contratacion.

Tipo de moneda.

El nivel de adquisicion.

La fecha probable de convocatoria.

S@ P oo0 Ty

La Division de Logistica realizara la supervision de la ejecucién del PAC,
coordinando que cada Gerencia usuaria cumpla con remitir la documentaciéon
exigida dentro de los plazos propuestos para su ejecucion. De ser el caso,
propondra y adoptara las medidas correctivas pertinentes para el logro de las
metas y objetivos previstos en el plan operativo institucional. La evaluacion
de su ejecucion sera por semestre vencido.

5.3 De los Requerimientos

531

Para la definicion del requerimiento la unidad organica usuaria debera
ajustarse a lo indicado en el Reglamento y Manual de procedimientos de
Contrataciones, para cada tipo de proceso.
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5.3.2

5.3.3

5.3.4

5.3.5

5.3.6

5.3.7

5.3.8

5.3.9

Es responsabilidad de los usuarios que los requerimientos contengan la
descripcion detallada del bien o servicio (experiencia técnica, plazo, entre
otros); mediante el formato “Especificaciones Técnicas” (Anexo N° 02) y/o
“Términos de Referencia” (Anexo N° 03); debiendo estar claros, completos y
precisos, definiendo las caracteristicas técnicas del bien o servicio. Cuando
corresponda se deberd adjuntar planos, croquis, muestras o cualquier otro
documento o elemento que permita asegurar que la contratacion
corresponda a lo requerido.

Es responsabilidad de las areas usuarias velar por el efectivo cumplimiento
de los términos de referencia y/o especificaciones técnicas de los bienes y
servicios elaborados a fin de asegurar que la ejecucién de los contratos,
ordenes de compra y/o servicio, se efectle de acuerdo a lo requerido.
Concluido el servicio a cabalidad deberan emitir el informe de conformidad
correspondiente.

En caso de los servicios prestados para las agencias u oficinas de la Red, al
informe de conformidad se acompafiara con documentacion que acredite el
sello, visto, correo electrénico u otro documento del personal que labora en
dichas oficinas, a fin de validar que la atencion del servicio se cumplié.

Asimismo, es competencia del area usuaria solicitante remitir un Informe
técnico donde se justifica la contratacion del (los) servicios para los casos en
gue el personal del Banco pudiera -también- realizar dichas funciones y se
requiera una segunda opinién o un mayor respaldo técnico.

Los requerimientos deberan contar con la conformidad de la Jefatura o quien
haga sus veces del area usuaria solicitante, y con la firma de la Gerencia de
la unidad organica o quien haga sus veces.

La Division de Planeamiento y Presupuesto o quien haga sus veces, recibe
y evalla los requerimientos remitidos por el area usuaria, y aprueba la
disponibilidad de acuerdo a las partidas presupuestales. De no ser conforme,
toda la documentacion es devuelta.

Una vez que se cuente con la disponibilidad presupuestal aprobada, las
diferentes unidades usuarias deberan remitir los requerimientos a la Division
de Logistica.

En el caso de un requerimiento para la contratacion de un software o de un
servicio vinculado a sistemas o tecnologias de la informacién, la unidad
usuaria debera canalizar este requerimiento a través de la Divisién de
Tecnologias de Informacion, quien a su vez realizara el requerimiento a la
Division de Logistica, de acuerdo a su evaluacion técnica, con el visto del
area usuaria y de la Division de Tecnologias de Informacion.
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5.4 De la Solicitud de Cotizacién y Determinacién del Valor referencial

5.4.1

5.4.2

5.4.3

5.4.4

5.4.5

5.4.6

La Divisién de Logistica indagara las alternativas que ofrece el mercado a
través de la obtencion de cotizaciones, en base al requerimiento y las
especificaciones técnicas o términos de referencia.

En el caso de procedimientos de seleccion, se podra utilizar el monto
histérico para la determinacion del valor referencial, la Division de Logistica
elaborara el Expediente de Contratacion para la aprobacién por el Comité de
Seleccion correspondiente, de conformidad a los niveles establecidos en el
Reglamento de Contrataciones.

Para las compras mayores a cinco (05) UIT, se debera cursar como minimo
la solicitud de cotizacibn a tres (03) empresas, salvo excepciones de
complejidad y especializacién del requerimiento en cuyo caso el ndmero
minimo de solicitudes de cotizacién sera cursada a dos (02) empresas. En
todos los casos, se debera contar al menos con dos (02) cotizaciones para
determinar el valor referencial, adicionalmente se podra utilizar el monto
historico.

De contar solamente con una (01) cotizacién, el proceso a seguir sera bajo
los parametros de una contratacion especial. Las cotizaciones seran
solicitadas a proveedores que se encuentren registrados en el Registro
Nacional de Proveedores y no se encuentren inhabilitados para contratar con
el Estado.

La Division de Logistica debera verificar que los proveedores que se
presenten a cotizar como persona natural, no se encuentren inscritos en el
Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC), o
cualquier otro registro que sustituya al mencionado.

Para las compras menores o iguales a cinco (05) UIT, sera suficiente la
presentacion de una (01) sola cotizacién, siempre que el proveedor cumpla
con las especificaciones técnicas o términos de referencia requeridos.

5.5 De la Designacion del Comité de Seleccion y Elaboracion de las Bases

551

El Banco establece Comités de Seleccion para atender los diferentes
procedimientos de contratacion de acuerdo a los niveles establecidos en el
Reglamento de Contrataciones, para la atenciéon de requerimientos para la
contratacion de bienes y servicios. Para ello, los nuevos integrantes de los
Comités deberan haber sido previamente capacitados en temas de
contrataciones.
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5.5.2

5.5.3

5.5.4

5.5.5

5.5.6

5.5.7

5.5.8

Sesionardn cuando el Presidente del Comité de Seleccion lo disponga o
cuando fuese necesario.

En caso de ausencia de un titular, este serd reemplazado por un suplente,
quien sera designado por el Gerente de Administracién, Operaciones y
Finanzas para los Niveles | y Il o Gerente General para los Niveles Il y IV.

Una vez aprobado el PAC al inicio del afio, todas las Gerencias del Banco
deberan remitir a la Division de Logistica el listado de analistas designados
para conformar los diferentes Comités de Seleccion para las contrataciones
del Nivel | y Nivel Il, a realizarse durante el afio en curso.

Se elaboraran bases para los niveles de contratacion IV, 11, 1 y I.

Las bases deberan contener todas las indicaciones necesarias para obtener
ofertas claras, completas y competitivas, indicando requerimientos
especificos; asi como, las formalidades requeridas para la presentacion de
las mismas. Para el caso de contratacion de servicios de mantenimiento a
través de procedimientos de seleccidn, se solicitara como documentacion
obligatoria la remisién del Plan de Trabajo y cronograma de intervencion;
asimismo, se debera solicitar el listado o relacion del personal de la empresa
que realizaran los servicios, incluyendo su identificacion y competencias.

El Comité de Seleccion incluira en las bases los criterios o factores que
utilizara para evaluar las propuestas y el puntaje que asignara a cada uno de
ellos, debiendo consignar factores de evaluacion objetivos y congruentes con
el objeto de la contratacién, cuya puntuacion sea proporcional al impacto que
tengan en la contratacion.

Una vez elaborada y revisada las Bases por el Comité de Seleccién
correspondiente, este procedera a remitirlas a la Gerencia de Administracion,
Operaciones y Finanzas para su aprobacion.

5.6 De la Convocatoria del Procedimiento de Seleccion

5.6.1

5.6.2

5.6.3

La convocatoria de todo Procedimiento de Seleccion se realizara a traves de
la pagina web conteniendo la aprobacién del Expediente de Contratacion, las
Bases y la aprobacion de las Bases; e invitacion directa por correo electrénico
a todos los potenciales proveedores de bienes y servicios, adjuntando las
Bases.

Para dar inicio al Procedimiento de Seleccion, la Division de Logistica apoya
al Comité de Seleccion, gestionando la convocatoria en base al calendario
aprobado y realiza la invitacion a un minimo de dos (02) empresas,
incluyendo a las que participaron en el estudio de mercado.

La publicacion de las bases y el registro del procedimiento de seleccion hasta
la Buena Pro o Declaratoria de Desierto, a efecto que el publico en general
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5.6.4

tenga acceso en forma gratuita, se realizara en la pagina web del Banco y en
el Portal de Transparencia Estandar.

Durante el desarrollo del procedimiento de seleccion y en caso se recepcione
una sola oferta o cuando exista una sola oferta valida, previa conformidad via
correo electronico del Gerente de Administracién, Operaciones y Finanzas,
el Comité de Seleccién podra continuar con el procedimiento de seleccion y
otorgar la buena pro, siempre que cumpla con todos los requisitos exigidos
en las bases.

5.7 Del Registro de Participantes

5.7.1

Efectuada la convocatoria, las empresas deberan registrarse
obligatoriamente y de forma gratuita, a fin de poder participar en el proceso,
adjuntando copia del Registro Nacional de Proveedores vigente emitido por
la OSCE. Este registro podra ser por medio electrénico o fisico, conforme a
lo establecido en las Bases.

5.8 De la Formulacién de consultas y observaciones

5.8.1

5.8.2

Los procesos de nivel Il y Il preveran un plazo minimo de dos (02) dias
habiles posteriores a la convocatoria, para que los participantes formulen
consultas y observaciones, y un plazo maximo de tres (03) dias habiles para
que el Comité de Seleccién emita el Acta de absolucion de consultas y
observaciones y otras acciones que se consideren de utilidad para obtener
ofertas que cumplan con las condiciones indicadas. Solo en los procesos de
Nivel IV, se preveran un plazo minimo de tres (03) dias habiles posteriores a
la convocatoria, para que los participantes formulen consultas y
observaciones y un plazo maximo de tres (03) dias habiles para que el
Comité de Seleccion emita el Acta de absolucion de consultas y
observaciones. Estas fechas y modalidad de presentacion estaran incluidas
en las bases.

Mediante las consultas, para el caso de los niveles Il, lll y IV, los participantes
podran solicitar la aclaracion de cualquiera de los extremos de las bases o
plantear solicitudes respecto a ellas. Mediante escrito debidamente
fundamentado, los participantes podran formular observaciones, las que
deberan versar sobre la vulneracién de las bases a la normativa aplicable al
Procedimiento de Seleccion u otra normativa que tenga relacion con el objeto
de la contratacion. Esta etapa podra realizarse por medio electronico.

5.9 De la Absolucién de consultas y observaciones e Integracion de Bases

591

El Comité de Seleccion absolvera las consultas y observaciones mediante un
mismo pliego absolutorio, debidamente fundamentado, el que debera
contener la identificacion de cada participante que formulé las consultas y/u
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5.9.2

5.9.3

5.9.4

observaciones presentadas, asi como las respuestas a cada una de ellas,
procediendo luego a integrar las Bases.

El pliego de absolucion de consultas y observaciones se integrard a las
bases, constituyendo las bases integradas las reglas definitivas del proceso
de contratacion y seran publicadas en la pagina web del Banco, junto con el
Acta de Integracion. En esta etapa, el Banco podra realizar mayor precision
0 aclaracion respecto de las Bases, indistintamente si se hubieran
presentado consultas u observaciones.

El pliego absolutorio de consultas y observaciones también se considerara
como parte integrante de la orden de compra, orden de servicio o contrato,
segun corresponda.

El plazo minimo entre la absolucién de consultas y la presentacién de oferta
es de tres (03) dias habiles.

5.10De la Recepcién de Ofertas

5.10.1

5.10.2

5.10.3

5.10.4

5.10.5

Los tiempos minimos para la presentacion de la oferta por parte del postor,
el otorgamiento de la Buena Pro, el consentimiento y suscripcion del contrato
sera de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Contrataciones de
AGROBANCO.

La recepcion de las ofertas debe efectuarse, de acuerdo con los plazos,
oportunidades y medios indicados en las Bases y/o documentos
complementarios o aclaratorios, en la mesa de partes del Banco o lugar o
medio electrénico que se indique en las Bases. Para que una oferta sea
admitida debera incluir la documentacion de presentacion obligatoria que se
establezca en las bases.

Las ofertas se presentaran en dos sobres cerrados, uno conteniendo la oferta
técnica y el otro la oferta econémica.

En los Procedimientos de Seleccion correspondientes a los niveles “II”, “llI” y
“IV”, la recepcidn de ofertas y otorgamiento de la buena pro se efectuara en
acto publico en presencia de un notario publico, en el caso del nivel “I” de
contratacion dichos actos seran privados.

Cuando se trate de un acto publico de presentacion de ofertas, este se
realizara con la presencia de un notario publico. Se empezara a llamar a los
participantes en el orden en que se registraron para participar en el
Procedimiento de Seleccion, para que entreguen sus ofertas. El Comité de
Seleccion procedera a abrir los sobres que contienen la oferta técnica de
cada postor y comprobara que los documentos presentados por cada postor
sean los solicitados por las Bases Integradas. De no ser asi, devolvera la
oferta, teniéndola por no presentada. Si las Bases Integradas han previsto
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5.10.6

5.10.7

5.10.8

5.10.9

gue la evaluacion y calificacién de las ofertas técnicas se realice en fecha
posterior, el notario procedera a colocar los sobres cerrados de las ofertas
econdmicas de todos los postores, dentro de uno o mas sobres, los que seran
debidamente sellados y firmados por él, conservandolos hasta la fecha en
que el Comité de Seleccién, en acto publico, comunique verbalmente a los
postores el resultado de la evaluacién de las ofertas técnicas.

Cuando se trate de un acto privado de presentacion de ofertas, los
participantes presentaran sus ofertas en sobre cerrado, en la direccion, en el
dia y el horario sefialado en las Bases.

Cuando se exija la presentaciéon de documentos que sean emitidos por
autoridad publica en el extranjero, el postor podra presentar copia simple de
los mismos sin perjuicio de su ulterior presentacion, la cual necesariamente
debera ser previa a la firma del contrato. Dichos documentos deberan estar
debidamente legalizados por el Consulado respectivo y por el Ministerio de
Relaciones Exteriores o debidamente apostillados, en caso sea favorecido
con la Buena Pro.

Constituyen documentos de presentacion obligatoria:

a. Copia Simple de la Constancia de Inscripcién vigente en el Registro
Nacional de Proveedores.

b. Formulario de Declaracién Jurada de Proveedores y Contrapartes, el cual
sera remitido a la Oficialia de Cumplimiento para su revision en las bases
ylo Listas internas, externas e internacionales que se encuentran del
Manual PLAFT.

c. Formatos solicitados en las Bases como documentacion de presentacion
obligatoria.

d. De ser el caso, copia de la documentacién de sustento para acreditar el
cumplimiento de los términos de referencia o especificaciones técnicas, y
cualquier otro documento que las Bases hayan considerado como tales.

La Declaracion Jurada de Proveedores y Contrapartes debera incluir los
nombres y apellidos completos y tipo y numero de documento de identidad en
caso se trate de persona natural o razon social en caso se trate de una
persona juridica. Debiendo contener ademas la identificacion de los
accionistas, socios o asociados que tengan directa o indirectamente capital
social o participacién de la persona juridica y el nombre del representante
legal, asimismo debera sefialar en esta declaracion jurada los antecedentes
penales del personal consignado.

Constituyen documentos de presentacion facultativa:
Documentacion que sustente el cumplimiento de los factores de
evaluacion.
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5.10.10

5.10.11

5.10.12

5.10.13

Las ofertas presentadas deberdn adjuntar una Declaracion Jurada
conteniendo lo siguiente:

No haber incurrido y se obliga a no incurrir en actos de corrupcion, asi
como a respetar el principio de integridad.

No tener impedimento para postular en el procedimiento de seleccion ni
para contratar con el Estado.

Participar en el presente proceso de contratacion en forma independiente
sin mediar consulta, comunicacion, acuerdo, arreglo o convenio con
ningun proveedor; y, conocer las disposiciones del Decreto Legislativo N°
1034, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Represion de Conductas
Anticompetitivas.

Conocer, aceptar y someterse a las bases, condiciones y reglas del
procedimiento de seleccion.

. Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacién que

presente en el procedimiento de seleccion.

No haber tenido ningun vinculo laboral con el Banco en los dltimos 12
meses.

Comprometerse a mantener la oferta presentada durante el procedimiento
de seleccion y a perfeccionar el contrato, en caso de resultar favorecido
con la buena pro.

. La ausencia de conflicto de interés, de acuerdo a lo establecido en el

Cadigo de Etica y Conducta de AGROBANCO, al cual se adhiere en lo que
sea aplicable en su calidad de proveedor.

Actualmente, no esta siendo investigado y/o procesado (0 lo estuvo
anteriormente), por el delito de lavado de activos, financiamiento del
terrorismo y/o delito precedente.

Todos los documentos que contengan informacion referida a los requisitos
para la admisidon de ofertas y factores de evaluacion se presentaran en
idioma castellano o, en su defecto, acompafiados de traduccion efectuada
por traductor publico juramentado o traductor colegiado certificado, salvo
el caso de la informacion técnica complementaria contenida en folletos,
instructivos, catalogos o similares, que podra ser presentada en el idioma
original. El postor sera responsable de la exactitud y veracidad de dichos
documentos.

El proceso de recepcion de las ofertas debe considerar los medios,
oportunidad y resguardos necesarios para mantener las condiciones de
transparencia y equidad.

Las ofertas econémicas deberan incluir todos los tributos, seguros,
transportes, inspecciones, pruebas y, de ser el caso, los costos laborales
conforme a la legislacion vigente, asi como cualquier otro concepto que
pueda tener incidencia sobre el costo del bien o servicio a adquirir o
contratar; excepto la de aquellos postores que gocen de exoneraciones
legales. El monto de la oferta econdmica y los subtotales que componen
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5.10.14

5.10.15

5.10.16

serdn expresados con dos decimales. La oferta econémica debera
encontrarse debidamente suscrita por el representante legal, de lo
contrario quedara descalificada.

Si existieran defectos de forma, tales como errores u omisiones
subsanables en los documentos presentados que no modifiquen el alcance
de la oferta técnica, el Comité de Seleccion podra solicitar la subsanacion
y otorgara un plazo entre uno (1) o dos (2) dias habiles, desde el dia de la
notificacion de los mismos, para que el postor los subsane, en cuyo caso
la oferta continuara vigente para todo efecto, a condicion de la efectiva
enmienda del defecto encontrado dentro del plazo previsto, salvo que el
defecto pueda corregirse en el mismo acto. En los casos que la revision
del Formulario de Declaracion Jurada de Proveedores y Contrapartes
presente alguna observacién de forma o contenido realizada por la Oficialia
de Cumplimiento, podra ser sujeta a subsanacion.

Los integrantes de un consorcio no podran presentar ofertas individuales
ni conformar mas de un consorcio en un procedimiento de seleccion, o en
un determinado item cuando se trate de procesos de seleccion segun
relacion de items.

Los representantes de cada una de las empresas que firman la promesa
de consorcio deberan contar con facultades suficientes para suscribir este
tipo de contratos, debidamente inscritas en Registros Publicos. La
verificacion de los poderes estara a cargo de la Gerencia Legal y sera
informado via correo electrénico a la Division de Logistica en un plazo
méaximo de 1 dia habil y se realizard al momento de la evaluaciéon del
expediente técnico y, de advertirse que alguno de dichos representantes
carece de dichos poderes, se procedera a no admitir la propuesta.

5.11 De la Evaluacién de Ofertas

5.11.1 A efecto de la admision de las ofertas técnicas, el Comité de Seleccion
verificara que las ofertas cumplan con los requisitos de admision establecidos
en las Bases.

5.11.2 En todos los procedimientos de seleccion, durante la evaluacion del
expediente técnico, la Oficialia de Cumplimiento deberd informar via correo
electronico el resultado de su revision en las bases y/o Listas negativas de
todos los postores que presentaron oferta. El resultado debera ser informado
a la Division de Logistica en el plazo maximo de un (01) dia hébil. En los
casos que los proveedores no pasen esta revision se procedera a no admitir
la propuesta.

5.11.3 Solo una vez admitidas las ofertas, el Comité de Seleccion aplicara los
factores de evaluacion previstos en las Bases y asignara los puntajes
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5.11.4

5.11.5

5.11.6

5.11.7

5.11.8

5.11.9

correspondientes, conforme a los criterios establecidos para cada factor y a
la documentacién de sustento presentada por el postor.

Las ofertas que en la evaluacion técnica alcancen el puntaje minimo fijado
en las Bases, accederan a la evaluacion econdmica. Las ofertas técnicas que
no alcancen dicho puntaje seran descalificadas en esta etapa.

El Comité de Seleccion incluird en las bases los criterios que utilizara para
evaluar las ofertas, el puntaje que asignard a cada uno de estos criterios y
precisara que documentacién debe presentarse para obtener tal puntaje, en
funcion del objeto de cada contratacion. Dichos criterios deben ser objetivos
y tener relacion directa con el objeto de la convocatoria.

La asignacion del puntaje otorgado a los postores por la acreditacion del
cumplimiento de cada criterio de evaluacion, sera decisién del Comité de
Seleccion.

La oferta econ6mica presentada debera ser igual o menor al valor referencial,
incluyendo todos los tributos, seguros, transportes, inspecciones, pruebasy,
de ser el caso, los costos laborales, asi como cualquier otro concepto que
pueda tener incidencia sobre el costo del bien o servicio a adquirir o contratar.
Criterios de evaluacion

— Se estableceran criterios o factores de evaluacion para cada
procedimiento de seleccién. En el Anexo N° 04 del presente documento,
se consideran factores de evaluacién para la contratacion de bienes y
servicios.

— El tnico factor de evaluacion de la oferta econémica sera el monto total
indicado en la misma, debiendo estar suscrito por el representante legal.

Evaluacion

— La calificacion y evaluacion de las ofertas es integral, realizdndose en
dos (02) etapas. La primera es la técnica, cuya finalidad es calificar y
evaluar la oferta técnica, y la segunda es la econémica, cuyo objeto es
calificar y evaluar el monto de la oferta.

— Las ofertas técnica y econ6mica se evallan asignandoles puntajes de
acuerdo a los factores y criterios que se establezcan en las Bases del
procedimiento de seleccién, asi como a la documentacion que se haya
presentado para acreditarlos.

— En ningan caso y bajo responsabilidad del Comité de Seleccion y del
funcionario que aprueba las Bases se estableceran factores cuyos
puntajes se asignen utilizando criterios subjetivos.
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— La evaluacion econdmica consistira en asignar el puntaje maximo

establecido a la oferta economica de menor monto. Al resto de ofertas
se les asignara un puntaje inversamente proporcional, segun la
siguiente férmula:
Pi = (Om x PMP)/QOi

Donde:

i = Oferta

Pi = Puntaje de la oferta econdmica a evaluar

Oi = Precio de la oferta econémica i.

Om = Precio de la oferta econémica mas baja.

PMP= Puntaje maximo dela oferta econdémica.

— La evaluacion de ofertas se sujeta a las siguientes reglas:

e Etapa de evaluacion técnica:

o El Comité de Seleccion evaluara cada oferta de acuerdo con las
Bases y conforme a una escala que sumara cien (100) puntos.

o Para acceder a la evaluacion de las ofertas economicas, las
ofertas técnicas deberan alcanzar el puntaje minimo de sesenta
(60), salvo en el caso de la contratacion de servicios y
consultoria en que el puntaje minimo sera de ochenta (80).

o Las ofertas técnicas que no alcancen dicho puntaje seran
descalificadas en esta etapa.

e Etapa de evaluacién econémica:

El puntaje de la oferta econdmica se calculara siguiendo las pautas
sefaladas, donde el puntaje maximo para la oferta econémica sera
de cien (100) puntos. Las ofertas que superen el valor referencial
seréan descalificadas.

¢ Determinacion del puntaje total:

o Unavez evaluadas las ofertas técnica y econémica se procedera
a determinar el puntaje total de las mismas.

o Tanto la evaluacién técnica como la evaluacién econdmica se
califican sobre cien (100) puntos. El puntaje total de la oferta ser&
el promedio ponderado de ambas evaluaciones, obtenido de la
aplicacion de la siguiente formula:

PTPi = c1PTi + c2PEi
Donde:
PTPi = Puntaje total del postor i
PTi = Puntaje por evaluacion técnica del postor i
PEi = Puntaje por evaluacion econdmica del postor i
cl = Coeficiente de ponderacion para la evaluacion técnica
c2 = Coeficiente de ponderacion para la evaluacion econémica
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5.11.10

5.11.11

5.11.12

5.11.13

o Los coeficientes de ponderacion deberan cumplir las siguientes

condiciones:
» Lasuma de ambos coeficientes debera ser igual a la unidad
(2.00).

» Los valores que se aplicardn en cada caso deberan estar
comprendidos dentro de los margenes siguientes:

En todos los casos de contrataciones aplicaran las siguientes
ponderaciones:
0.60<¢1<0.70; y0.30 < c2<0.40

— La oferta evaluada como la mejor sera la que obtenga el mayor puntaje
total.

Los miembros del Comité de Seleccion no tendran acceso ni evaluaran las
ofertas econdmicas, sino hasta que la evaluacion técnica haya concluido.
A efectos de la admision de la oferta econémica, el Comité de Seleccién
verificara que el monto ofertado no exceda el valor referencial, pudiendo el
postor ofertar por debajo de este. Las ofertas que excedan del valor
referencial seran descalificadas. En caso se verifique que una oferta
econémica no se encuentra debidamente firmada por el representante
legal sera descalificada.

La labor del Comité de Seleccién concluye con el consentimiento de la
Buena Pro, entregando el Expediente de Contrataciéon a la Division de
Logistica.

La Division de Logistica comunicara al postor ganador la Buena Pro, y
solicitara la documentacion pertinente para perfeccionar el contrato u orden
segun cada caso; y, gestionara el envio de la orden de compra u orden de
servicio, o procederd a la suscripcion del contrato respectivo.

5.12 De la Buena Pro

5.12.1

5.12.2

El Comité de Seleccidn otorgara la buena pro al postor que haya obtenido el
mayor puntaje. En los procesos correspondientes a los niveles I, Il y IV, la
evaluacién econémica y el otorgamiento de la buena pro se realizaran en
acto publico y se entendera notificada en el mismo acto. En el caso del nivel
I, la buena pro se otorgara en acto privado. En todos los casos, se notificara
la Buena Pro a través de su publicacién en la pagina web del Banco.

La suscripcion de la orden de compra, orden de servicio o del contrato
correspondera a los funcionarios del Banco con poderes para poder realizarlo
segun el monto de la contratacion, de conformidad con los limites
establecidos en el Régimen de Poderes del Banco para la contratacion de
bienes y servicios. En el caso de la suscripcion de un contrato, este quedara
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5.12.3

5.12.4

5.125

5.12.6

5.12.7

5.12.8

perfeccionado cuando el Banco y el representante legal del postor suscriban
el documento que lo contiene.

Cuando no se presente ninguna oferta o no quede ninguna oferta vélida, se
declarara desierto el proceso de seleccién. EI Comité de Seleccién debera
establecer en el acta de desierto los motivos que originaron el mismo. La
declaratoria de desierto se publicara en la pagina web del Banco.

En caso de no interponerse apelacion dentro de los plazos indicados en el
numeral 7.3.6 del Reglamento de Contrataciones de AGROBANCO, esta
quedara consentida, y se procedera a emitir la orden de compra, de servicio
0 contrato, segun corresponda. En aquellos supuestos, en los cuales solo se
hubiese presentado un postor, se podra emitir la orden de compra, de servicio
o suscribir el contrato, de manera inmediata, previa remision de la
documentacion solicitada en las bases, de ser el caso.

Una vez otorgada la Buena Pro, la Division de Logistica solicitara a la Division
de Recursos Humanos la evaluacion de conflicto de interés de la empresa
adjudicada con la Buena Pro, a través del envio de la Declaracion Jurada de
Proveedores y Contrapartes presentada por el proveedor, documento que
tiene el listado de sus representantes legales. La respuesta de la Division de
Recursos Humanos sera dentro del plazo de dos (02) dias habiles para los
Niveles | y Il y tres (03) dias habiles para los Niveles Ill y IV. En los casos
gue se determine que la empresa ganadora cuenta con algun conflicto de
interés, se procedera a Dejar sin Efecto de la Buena Pro, con la consiguiente
notificacion notarial al proveedor indicando la causal que lo motivo.

Si por responsabilidad del postor ganador se dejara sin efecto la Buena Pro
otorgada, el Comité de Seleccién procedera a otorgar la buena pro al postor
que quedd en segundo lugar; en caso no exista ninguna oferta valida en
segundo lugar, se procedera a declarar desierto el procedimiento de
seleccion.

En caso de declararse desierto un proceso de seleccién perteneciente a los
Niveles IlI, 1l y IV, se convocard a un proceso de seleccion de Nivel |,
manteniendo las mismas formalidades que se tuvieron para el proceso
principal que fue declarado desierto, respecto al Comité y la presentacion de
ofertas.

Asimismo, el expediente de contratacion deberd contar con el correo y/o
reporte que sustente la revision efectuada por la Oficialia de Cumplimiento,
en las bases y/o Listas negativas, indicadas en el Manual de Prevencién de
Lavado de Activos y el Financiamiento del Terrorismo.
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5.13 De la Generacién de Orden de Compra, Orden de Servicio o Suscripcion del
Contrato

5.13.1

5.13.2

5.13.3

5.13.4

5.135

5.13.6

El resultado de la Bueno Pro consentida se traduce en un documento formal
que incluye las condiciones del acuerdo de contratacion. El referido
documento contendrd, entre otros, segun sea pertinente, los siguientes
puntos: identificacion de las partes contratantes, objeto de la compra o breve
descripcion del bien o servicio, precio, plazo de entrega, el contrato se
perfecciona con la suscripcién del documento que lo contiene o con la
notificacion de la orden de compra o de servicios, para la suscripcion del
contrato, este deberd, ser suscrito tanto por el Banco como por el contratista.
En las contrataciones cuyo monto correspondan al nivel |, el contrato podra
perfeccionarse con la notificacion de la respectiva orden de compra u orden
de servicio al proveedor. Forma parte del contrato el documento que lo
contiene, las bases, las ofertas y los documentos derivados del
procedimiento de seleccidén que establezca obligaciones para las partes.

La vigencia del contrato serd desde su perfeccionamiento, con la notificacién
de la orden de compra o de servicio, o de la suscripcion del documento que
lo contiene, hasta la conformidad y pago de la Ultima prestacién, en caso de
bienes y servicios, y hasta el consentimiento de la liquidacion y se efectle el
pago correspondiente.

Las 6rdenes de compra o servicio de las compras menores o iguales a cinco
(05) UIT, deberan contener como minimo: Descripcién del bien o servicio a
contratar, precio, plazo de entrega del bien o prestacion del servicio.

Para el caso de contratos, se utilizara el modelo de contrato estandarizado
incluido en las Bases, tanto para bienes como servicios, y sera revisado por
la Gerencia de Asesoria Juridica y de Cumplimiento

Para las compras menores o iguales a cinco (05) UIT, la Divisién de Logistica
emitira la orden de compra o servicios, segun corresponda. Ademas
culminado el mes en curso, la Divisiébn de Logistica debera publicar en la
pagina web del Banco el reporte de érdenes de compra y servicio aprobadas
dentro de los primeros 7 dias habiles del mes siguiente. El reporte debera
contener la descripcién de la contratacion, monto, proveedor contratado,
plazo y fecha de la orden.

Asimismo, las 6rdenes de compra y servicio menores o iguales a 5 UIT
aprobadas, que genere el Banco, se registraran en el SEACE, siendo el plazo
méximo de publicacién de 5 dias habiles del mes siguiente. El registro de
informacion debe consignar lo siguiente: Datos de la Entidad contratante,
descripcion de la contratacion, monto total, y Datos del contratista. Ademas
el reporte mensual de estas 6rdenes aprobadas debera ser publicado en el
Portal de Transparencia Estandar, sujeto a los plazos previstos en la Circular
de Transparencia del Banco.
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5.13.7 En todos los Niveles de Seleccion, el plazo maximo para la emisién de la
Orden o la suscripcion del Contrato es de diez (10) dias habiles, luego de
que la Buena Pro quede consentida. El Banco podra otorgar un plazo
adicional para subsanar los requisitos para el perfeccionamiento del contrato,
el que no podra exceder de cinco (05) dias habiles contados desde el dia
siguiente de la notificacién.

5.13.8 La firma de todo documento oficial dirigido a un postor, en cualquier etapa
del procedimiento de seleccidn, residira en la Gerencia de Administracion,
Operaciones y Finanzas o en la Division de Logistica.

5.13.9 Documentacién minima para suscripcion de contrato o generacién de orden,
Nivel I

5.13.10

Copia de DNI del Representante Legal.

Copia de la vigencia del poder del representante legal de la empresa no
mayor a sesenta (60) dias de antigtiedad.

Copia del Testimonio de la constitucion de la empresa y sus
modificatorias debidamente actualizadas o vigencia de persona juridica
emitida por los Registros Publicos, en la cual se acredite la existencia de
la empresa, se incluya los datos de su constitucion y estructura de
poderes vigentes refrendada y emitida por la SUNARP.

Copia del RUC (Registro Unico de Contribuyente), o registro equivalente
para no domiciliados, de ser el caso. Debiendo incluir la fecha de inicio
de actividades y los rubros en los que el proveedor brinda sus productos
0 servicios.

Declaracion jurada consignando direccion de la oficina o local principal
para efectos de notificacion u otros fines.

Contrato de consorcio con firmas legalizadas de los consorciados, de ser
el caso.

Numero de cuenta o Cdédigo de Cuenta Interbancario (CCI), de
corresponder.

Otra documentacion que sea necesaria para el cumplimiento de la
contratacion.

Documentacion minima para suscripcion de contrato, Nivel I, Il y IV:

Adicionalmente a los requisitos indicados en el numeral 5.13.8 anterior, se
afiaden los siguientes:

Garantia de fiel cumplimiento de contrato, de ser el caso.
Otra documentacion que sea necesaria para el cumplimiento de la
contratacion.

5.13.11 De las Garantias

Las garantias se otorgaran a través de cartas fianzas, las que deberan ser
emitidas por empresas financieras autorizadas por la Superintendencia de
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Banca, Seguros y AFP (SBS), o bancos incluidos en la lista actualizada de
bancos extranjeros de primera categoria que periédicamente publica el
Banco Central de Reserva del Per0. Las cartas fianzas deberan ser
incondicionales, solidarias, irrevocables y de realizacion automética en el
pais, al sélo requerimiento de Agrobanco. Se establecen los siguientes tipos
de garantia.

a. Garantia por Adelanto

— El Banco sélo puede entregar los adelantos previstos en las Bases
contra la presentacion de una garantia emitida por un idéntico monto y
un plazo minimo de vigencia de tres (03) meses, renovable
periodicamente por el monto pendiente de amortizar, hasta la
amortizacion total del adelanto otorgado. La presentacién de esta
garantia no puede ser exceptuada en ningun caso, en el cual se pida el
adelanto.

— Cuando el plazo de ejecucién contractual sea menor a tres (03) meses,
las garantias podran ser emitidas con una vigencia menor, siempre que
cubra la fecha prevista para la amortizacién total del adelanto otorgado.

— Tratdndose de los adelantos de materiales, la garantia se mantendra
vigente hasta la utilizacion de los materiales o insumos a satisfaccion
del Banco, pudiendo reducirse de manera proporcional de acuerdo con
el desarrollo respectivo.

— Las Bases podran establecer adelantos directos y de materiales al
contratista, los que en ningln caso excederan en conjunto del treinta
por ciento (30%) del monto del contrato. La entrega de adelantos se
haréa en la oportunidad establecida en las Bases. La amortizacion de los
adelantos se hard mediante descuentos proporcionales en cada uno de
los pagos parciales que se efectien al contratista por la ejecucion de la
0 las prestaciones a su cargo.

b. Garantia por Fiel Cumplimiento

Como requisito indispensable para suscribir el contrato, a partir de sesenta
(60) UIT, el postor ganador debe entregar al Banco la garantia de fiel
cumplimiento del mismo. Esta deberd ser emitida por una suma
equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato original y
mantenerse vigente hasta la conformidad de la recepcién de la prestacion
a cargo del contratista, en el caso de bienes y servicios.

Garantias se ejecutaran a simple requerimiento del Banco en los
siguientes supuestos
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— Cuando el contratista no la hubiere renovado antes de la fecha de su
vencimiento. Contra esta ejecucion, el contratista no tiene derecho a
interponer reclamo alguno.

— Una vez culminado el contrato, y siempre que no existan deudas a
cargo del contratista, el monto ejecutado le sera devuelto a éste sin
dar lugar al pago de intereses. Tratandose de las garantias por
adelantos, no corresponde devoluciébn alguna por entenderse
amortizado el adelanto otorgado.

— La garantia de fiel cumplimiento se ejecutara, en su totalidad, s6lo
cuando la resolucion invocada por Agrobanco por causa imputable al
contratista ha quedado consentida, o cuando por laudo arbitral
consentido se declare procedente la decision de resolver el contrato.
El monto de las garantias correspondera integramente al Banco,
independientemente de la cuantificacibn del dafio efectivamente
irrogado.

— lgualmente, la garantia de fiel cumplimiento se ejecutaran cuando
transcurridos tres (03) dias de haber sido requerido por la Entidad, el
contratista no hubiera cumplido con pagar el saldo a su cargo
establecido en el acta de conformidad de la recepcién de la prestacion
a cargo del contratista, en el caso de bienes y servicios. Esta ejecucion
sera solicitada por un monto equivalente al citado saldo a cargo del
contratista.

5.14De la Recepcién y Conformidad de Bienes y Servicios

5.14.1

5.14.2

5.14.3

5.14.4

5.14.5

Las principales actividades que deben contemplarse en la recepcion y
conformidad de bienes y servicios que contrate el Banco son las siguientes:

Se verificara que lo recibido sea de acuerdo a lo solicitado por la unidad
usuaria, siendo responsable la Gerencia Usuaria o quien haga sus veces.

Ninguna Gerencia podra otorgar la conformidad de una prestacion, sin tener

certeza que el proveedor culminé con la totalidad de trabajos indicados en
los términos de referencia o especificaciones técnicas, quedando la
contratacion a satisfaccion del area usuaria solicitante.

El informe de conformidad se emite en un plazo méximo de diez (10) dias
hébiles de producida la recepcion y previa recepciéon de la factura o
comprobante de pago. Dependiendo de la complejidad o sofisticacion de la
contratacion, la conformidad se podra emitir en un plazo méaximo de quince
(15) dias habiles.

De existir observaciones se consignaran en el acta respectiva, indicandose
claramente el sentido de éstas, dandose al contratista un plazo prudencial
para su subsanacion, en funcién a la complejidad del servicio. Dicho plazo
no podra ser menor de dos (02) ni mayor de diez (10) dias habiles. Si pese
al plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con la
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5.14.6

5.14.7

5.14.8

subsanacion, la Entidad podra resolver el contrato, sin perjuicio de aplicar las
penalidades que correspondan.

En el caso de servicios, el area usuaria solicitante otorgara la conformidad
del servicio y en el caso de bienes, la validacion sera realizada
conjuntamente con el encargado del almacén a través de la recepcion de la
guia de remision o quien haga sus veces con la unidad usuaria; respetando
lo establecido en el procedimiento de almacenamiento de bienes.

Para las compras menores o iguales a cinco (05) UIT y contrataciones
correspondientes a los Niveles I, II, Il y IV, el &rea usuaria solicitante debera
inspeccionar y aprobar técnicamente la entrega del bien o el servicio
prestado, verificando que se haya realizado conforme a las especificaciones
técnicas o términos de referencia y condiciones contratadas, debiendo emitir
la conformidad respectiva de la entrega del bien o el servicio prestado.

Tratandose de adquisiciones de edificaciones, la Gerencia General definira
un Comité de Recepcion con personal especializado, para la verificacion
técnica y conformidad respectiva.

5.15De los contratos y su ejecucion

5.15.1

5.15.2

5.15.3

5.15.4

5.15.5

Los contratos deben incluir las clausulas minimas exigidas y precisadas en
el Reglamento de Contrataciones de AGROBANCO.

La Divisibn de Logistica enviard a la Gerencia de Asesoria Juridica y
Cumplimiento el proyecto de contrato u documentos para formalizacion de la
orden y los documentos enviados por el Contratista (Ficha RUC, Vigencia de
Poder actualizada, Testimonios de Constitucién y modificacion, copia de la
Carta Fianza, Declaracion Jurada consignando direccién de local, entre otros
detallados en las Bases), a fin de que la Gerencia de Asesoria Juridica y
Cumplimiento revise y otorgue su conformidad a los datos consignados en el
contrato y los documentos.

La Divisién de Logistica remitir4 el original de la Carta Fianza a la Divisioén de
Operaciones, quien solicitara mediante correo electrénico, pagina web o via
telefonica al Banco emisor la confirmacion de la validez de las Cartas Fianzas
entregadas al Banco por el postor ganador; posteriormente la Carta Fianza
(documento original) debera ser archivado y custodiado.

La Division de Operaciones es responsable de realizar el monitoreo de la
vigencia de las Cartas Fianzas entregadas al Banco por el postor ganador,
informando a la Divisiéon de Logistica el vencimiento de las mismas para los
trdmites que correspondan.

De conformidad con el numeral 5.3.3. del presente Manual, es
responsabilidad de las unidades usuarias velar por el efectivo cumplimiento
de los términos de referencia y/o especificaciones técnicas a fin de asegurar
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gue la ejecucion de los contratos, 6rdenes de compra y/o servicio, se efectue
de acuerdo a lo requerido. Asimismo, para aquellos factores de evaluacion
que prevalezcan durante la ejecucion contractual, la verificacion de su
cumplimiento debera realizarlo el analista o asistente de la Division de
Logistica, en conjunto con la unidad usuaria a quien se les brinda el servicio.

5.15.6 Ademéas del Documento Nacional de Identidad para los ciudadanos

nacionales, se consideraran documentos validos para la celebracién de
contratos, respecto a ciudadanos extranjeros con calidad migratoria de
residente, el Pasaporte, el Carnet de Identidad emitido por el Ministerio de
Relaciones Exteriores, el carnet del Permiso Temporal de Trabajo (PTP) o
carnet de Permiso Temporal de Permanencia, el carnet de Extranjeria y en
ambos casos, las constancias que acreditan su tramitacién de acuerdo a lo
dispuesto por Migraciones, asimismo, la Cédula de Identidad o documentos
analogos, el Carnet del Refugiado y el Documento expedido por la CEPR del
Ministerio de Relaciones Exteriores que acredita que la solicitud de refugiado
se encuentra en tramite.

5.16 Del Expediente de Compra

Los procesos de compra mantendran para su control un expediente de compras, el
cual mantendra un orden y conservara los tipos de documentos en funcion al tipo de
proceso realizado. El expediente contendrd& como minimo la siguiente
documentacion, de acuerdo al tipo de proceso:

5.16.1 Compras menores o iguales a cinco (05) UIT

— Requerimiento, incluyendo los términos de referencia o especificaciones
técnicas.

— Cotizacion.

— Orden de compra o servicio, previa disponibilidad presupuestal.

— Conformidad de la contratacion.

5.16.2 Compras mayores a cinco (05) UIT

— Requerimiento, incluyendo los términos de referencia o especificaciones
técnicas.

— Estudio de posibilidades que ofrece el mercado (cotizaciones, de acuerdo
al minimo requerido).

— Aprobacion del expediente de la contratacion.

— Bases y aprobacion de las bases.

— Propuesta de los postores.

— Acta de Buena pro.

— Orden de compra, servicio o contrato.

— Conformidad de la contratacion.

5.17Del Registro de Proveedores
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La Division de Logistica es la unidad encargada de mantener un registro de
proveedores actualizado, el cual estara ingresado en el sistema administrativo.

5.18De las contrataciones adicionales, complementarias o reducciones

Para las contrataciones complementarias, prestaciones adicionales y reducciones,
de los niveles I, Il, Il y IV; estas deberan ser solicitadas por las unidades usuarias,
debiendo ser aprobadas por la Gerencia de Administracion, Operaciones y Finanzas,
siendo formalizadas a través de un Acta con la participaciéon de la Division de

Logistica.
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PROCEDIMIENTOS
6.1 Generacion y Aprobacion del Requerimiento
o PUESTO DE HERRAMIEN
N ACTIVIDAD TRABAJO TAS CONSIDERACIONES
INICIO
Generar el requerimiento registrando la informacién Sistema De involucrar el requerimiento la
solicitada en el formato establecido, asi como los Administrativ | contratacion de un software o un servicio
1 | terminos de referencia o especificaciones tecnicas, Unidad Usuaria o0 Spring vinculado a TI, este requerimiento debera
segun sea el caso. ser canalizado a través de la Division de
Tecnologias de Informacion.
2 Sol_ic_itar la aprgbacién a Ia_ Jefatura y Gerencia Unidad Usuaria
solicitante en sefial de conformidad
Solicitar la disponibilidad presupuestal, mediante
correo o documento con firma digital de la Division de
3 | Planeamiento y Presupuesto o documento con sello y Unidad Usuaria
firma manuscrita de la Division de Planeamiento y
Presupuesto.
4 Revisar y verificar que el requerimiento solicitado Analista de
cuente con las aprobaciones respectivas. Presupuesto
¢La contratacion requerida es mayor a cinco (05) UIT? Analista de
S | Si, continuar con actividad N° 6. Presupuesto
No, continuar con actividad N° 7.
¢El requerimiento se encuentra contemplado en el
PAC?
Si, continuar con la actividad N° 9.
No, continuar con la actividad N° 8. Analista de
6 | No, pero existe la justificacion de la Divisién de
Presupuesto

Logistica que no debe estar en el PAC (Ejemplo:
compras corporativas con administracion delegada,
compras excluidas, convenios, entre otros). Continuar
con la actividad N° 9.
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¢El requerimiento se encuentra contemplado en el

- | Presupuesto Institucional aprobado? Analista de
Si, continuar con la actividad N° 9. Presupuesto
No, continuar con la actividad N° 8.
Devolver toda la documentaciéon al Area Usuaria, e
informar que el requerimiento no procede, hasta Analista de
8 | coordinar su inclusion al PAC vy disponibilidad
. Presupuesto
presupuestal correspondiente.
Fin del procedimiento.
Colocar su Visto Bueno al requerimiento, y enviar el Analista de
9 | requerimiento al/la Jefe/a de la Divisibn de Presupuesto
Planeamiento y Presupuesto. P
Jefe de
10 | Recibir el requerimiento. Planeamiento y
Presupuesto
Colocar la disponibilidad presupuestal al requerimiento Jefe de
11 | solicitado y devolver al Analista de Presupuesto. Planeamiento y
Presupuesto
. _ Analista de
12 | Entregar el requerimiento al usuario.
Presupuesto
13 | Recibir el requerimiento firmado. Unidad Usuaria
14 E,Iab.orar los tg’:rminos de referencia o especificaciones Unidad Usuaria
técnicas, segun sea el caso.
Entregar al/la Asistente/Analista de Contrataciones y Términos de
Adquisiciones el requerimiento, Términos de Referencia
15 Referencia o_Especificaciones _Técnicas, segun sea el Unidad Usuaria (Anexq _N° 2_)
caso, conteniendo las aprobaciones correspondientes Especificacio
y disponibilidad presupuestal. nes Técnicas
(Anexo N° 3)
Recibir el requerimiento y los términos de referencia o | Asistente/Analista de
16 | especificaciones técnicas, segun sea el caso, de la Contrataciones y

unidad usuaria.

Adquisiciones
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Generar la solicitud de control presupuestal en el | asistente/Analista de

sistema administrativo para la aprobacién de la

17 - : . Contrataciones y
Division de Planeamiento y Presupuesto, y enviar e
mediante correo electronico. AdqUISICIONES
Aprobar la disponibilidad presupuestal, a través del Jefe de

18 | sistema administrativo. Planeamiento y

Presupuesto

FIN
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6.2 Realizacion del Estudio de Mercado
o PUESTO DE HERRAMIEN
N ACTIVIDAD TRABAJO TAS CONSIDERACIONES
INICIO
¢ La contratacidn requerida es mayor a cinco (05)
uIT? Asistente/Analista de
1 | Si, continuar con actividad N° 5. Contrataciones y
No, continuar con actividad N° 2. Adquisiciones
Generar la Orden de Compra u Orden de Servicio | Asistente/Analista de | Sistema
2 | en el sistema administrativo Spring. Contratacionesy | Administrativ
Adquisiciones 0 Spring
Imprimir la Orden de Compra/ Orden de Servicio y | asistente/Analista de
3 solicitar la firma en dichos documentos, conforme Contrataciones y
a los poderes vigentes. —
Adquisiciones
Enviar al proveedor mediante correo electronico la | asistente/Analista de
4 Order_1 de Compra/Orden de Servicio para su Contrataciones y
atencion. o
Fin de procedimiento. Adquisiciones
Realizar el estudio de mercado, solicitando | Asistente/Analista de
5 | cotizaciones a las empresas para determinar el Contrataciones y
valor referencial. Adquisiciones
Solicitar a la Gerencia de Riesgos, en caso Correo
aplique, una _evaluguon respecto a Ips criterios Asistente/Analista de | €/€ctronico
6 | para defln_lr si un bien o servicio es S|gr_1|f|cat|vo, Contrataciones y
sea provisto o no bajo la modalidad de L
-, o S Adquisiciones
subcontratacion, criterios de proveedor principal,
entre otros.
Evaluar e informar a la Division de Logisticay a la _ _ Adicionalmente, podran recomendar
7 unidad usuaria, si la Gerencia de Riesgos debera | Analista de Riesgo clausulas que permitan una adecuada
realizar una evaluacion de riesgos al bien o | Operacional/ Oficial revision de la prestacion y deban
servicio y si deberdn considerarse requisitos
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obligatorios especificos en las Bases del
procedimiento de seleccién; asi como, si se
requiere de la presentacion del Plan de
Continuidad del Servicio como requisito para la
formalizacion del contrato o generacion de orden.

de Seguridad de la
Informacion

considerarse para el perfeccionamiento del
contrato.

Generar el cuadro de indagacién o resumen de
estudio de mercado, el cual debe contener el

Asistente/Analista de

8 | resumen de las cotizaciones, nombre de las Contrataciones y
empresas participantes, montos e indicar si Adquisiciones
cumplen con los requerimientos solicitados.

Visar el cuadro de indagaciébn o resumen de | Asistente/Analista de

9 | estudio de mercado Contrataciones y

Adquisiciones
Coordinar con el Comité de Seleccion el inicio del | Asistente/Analista de
10 | procedimiento de seleccion. Contrataciones y

Adquisiciones

FIN
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REALIZACION DE ESTUDIO DE MERCADO

Asistente/Analista de Contrataciones y

Adquisiciones

2. Generar la onden

O——

1. i La contratacion .
requanida & mayor 51
asuiT?

5. Realizar el

de compralservicio

estudio de
mercado

3. Imprimir 13 orden de
COMpra/senicio ¥
solicitar la frma

4. Enviar a
proveedor mediante

comen electronico

6. Solicitar ks
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bien

10. Coondinar con &
fﬁ;r:?; 9. Visar el cuadro Comité & inicio del
. - de indagacion procedimiento de
indagacion selecoitn

Analista de Riesgo Operacional/ Oficial

de Seguridad de la Informacion

Adicionalments,
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clasulas que
permitan una
adecuads revizion
de la prestacion
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sobre decisiones de la

Gerencia de Riesgos y
consideraciones en las
bases
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6.3 Elaboracién y Aprobacién de las Bases del Proceso de Contratacion
o PUESTO DE HERRAMIEN
N ACTIVIDAD TRABAJO TAS CONSIDERACIONES
INICIO
Generar el expediente completo de contratacion,
teniendo en cuenta que deberd contener: . .
-~ : . Asistente/Analista de
1 Requerlr_nlento, mcluye_ndo_ los términos de Contrataciones
referencia 0 especificaciones técnicas, la e y
disponibilidad presupuestal, la cotizacion y cuadro @Ht{HISTOINES
p p p , y
de indagacion o resumen de estudio de mercado.
Entregar al Comité de Seleccién el Expediente de | Asistente/Analista de
2 | Contratacién con la documentacién indicada. Contrataciones y
Adquisiciones
Revisar el Expediente de Contratacion entregado
3 | por el/lla Asistente/Analista de Contrataciones y | Comité de Seleccion
Adquisiciones.
JEl  Comité aprueba el Expediente de
Contratacion? . e
4 Si, continuar con actividad N° 5. Comite de Seleccion
No, continuar con actividad N° 6.
Devolver el Expediente de Contratacion a la
5 Div_is_ién de Logl’:,;tica para Ia§ modificaciones que Comité de Seleccion
solicite el Comité de Seleccion.
Continuar con la actividad N° 1.
Elaborar las bases y proceder a firmarlas. El
6 | visado se debera realizar en todas las hojas de las | Comité de Seleccion
bases por todos los miembros del Comité.
Remitir las bases a la Gerencia de Administracion,
7 | Operaciones y Finanzas para su aprobacion | Comité de Seleccion
mediante un Acta.
FIN
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6.4 Convocatoriay Presentaciéon de Ofertas
o PUESTO DE HERRAMIEN
N ACTIVIDAD TRABAJO TAS CONSIDERACIONES
INICIO
Coordinar con la Divisibn de Tecnologias de Portal web
Informacion la publicacion de las bases : : del Banco
- . e Asistente/Analista de
1 administrativas de la contratacion (Bases, Contrataciones y
aprobacién de las Bases, aprobacién del Adquisiciones
Expediente de Contratacion), en el portal web del
Banco.
Realizar la invitacion mediante correo electronico Correo
a las empresas que participaron en el estudio de | Asistente/Analista de | electrénico
2 | mercado para que participen en el proceso de Contrataciones y
contratacion, remitiendo las bases, pudiendo Adquisiciones
cursar invitacion a otros potenciales proveedores.
Recibir por parte del postor, la constancia de De by TERIIZED SIEND g ee, @) Mositr e
inscripcibn en el Registro Nacional de | Asistente/Analista de podra presentar la oferta.
3 | Proveedores, con el fin de participar en el proceso Contrataciones y
de seleccion, conforme el formato indicado en las Adquisiciones
bases.
Recibir por parte del postor, de ser el caso,
solicitud de aclaracion de cualquiera de los
4 | extremos de las bases (para el caso de los | Comité de Seleccion
niveles Il, lll y V).
Absolver las consultas y observaciones, mediante
un mismo pliego absolutorio (para el caso de los - .
5 | niveles Il 1l y V). Comité de Seleccion
6 :nt}e{:g{{;a)r las Bases (para el caso de los niveles I, Comité de Seleccién
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Recibir la oferta presentada por el Postor, asi
como, la documentacion de presentacion
obligatoria que se establezca en las bases.

Asistente/Analista de
Contrataciones y

Adquisiciones

Este acto se llevar4 a cabo en presencia de
un Notario Publico, dependiendo del nivel
del proceso, de acuerdo al cronograma
establecido en las bases.

FIN

w

a

c

=]

(=

= R

= 1. Coordinar la

E H] publicaciin de laz

o 5 hazes

=]
= |8 adminiztrativas
= g

=25
s |22 »

c ' . "1 o . Recihir la oferta
= 2 = 2. Invitar a laz 3. Recibir la y docurmettacian
= E emprezas al consfancia de obligatoria por
= s proceso _l:fe inzcripcion en el parte del Postor
E ] L cordratacian ) FMP del postar
= W

o
=
&

L
e
e
= g,
4. Recibir del 5, &hsoler las
5 s postor zolicitud de consultas y T Integrar las
= 2 aclaracion de las absemEtiones Bases
5 b hazes
e & . .
: |3 - '
=
g |
E Fara el caso de Para el caso de Para el caso de
- los niveles I, Iy los niveles I, Iy los niveles I, Iy
I I I




MANUAL DE Codigo MDP-073-03
() Agro PROCEDIMIENTOS DE
M P poT UNTRR CONTRATACIONES Pagina 37 de 43
6.5 Evaluaciéon de Ofertay Otorgamiento de Buena Pro
o PUESTO DE HERRAMIEN
N ACTIVIDAD TRABAJO TAS CONSIDERACIONES
INICIO
Entregar al Comité de Seleccion el formato de | Asistente/Analista de
1 | registro de los postores y las ofertas. Contrataciones y
Adquisiciones
Coordinar la presencia del Notario y del OCI al | Asistente/Analista de
2 | acto publico (para el caso del nivel II, [l y IV). Contrataciones y
Adquisiciones
El nivel | se realiza en acto privado y para
3 | Evaluar las ofertas de los postores. Comité de Seleccion los niveles II, 1ll y IV es realizado en acto
publico.
Generar el cuadro de \verificacion de
4 requerimientos técnicos minimos, el cual Comité de Seleccién
posteriormente debera ser visado por todos los
miembros el Comité de Seleccion.
¢Se cumple con la presentacion de los
requerimientos técnicos minimos? . o
> Si?continuar con la actividad N° 6. Comite de Seleccion
No, fin de procedimiento.
Generar el cuadro de evaluacion de las ofertas
6 técnicas, otorgang los puntajes que corresponda Comité de Seleccién
a cada postor, visandolo y consignando la fecha
de elaboracion.
| q UGS : q Para el caso de los actos publicos el Comité
7 IGenerar el acta de evaluacion y otorgamiento de Comité de Seleccion de Seleccion verifica las actas elaboradas
a Buena Pro. . . )
por el Notario, previo a su firma.
Posterior al consentimiento de la Buena Pro el Memorandu
Expediente de Contratacion es remitido a la m
8 | Divisibn de Logistica mediante memorandum. | Comité de Seleccién
Teniendo en cuenta los plazos establecidos en el
Reglamento de Contrataciones.




() Agro

Senvicios Financleros para el Pert Rural

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACIONES

Cadigo MDP-073-03

Pagina 38 de 43

Recibir los cuadros de verificacion de los
requerimientos técnicos minimos, cuadro de

Asistente/Analista de

9 | evaluacion de ofertas y acta, los mismos que Contrataciones y
cuentan con las respectivas rubricas de los Adquisiciones
miembros del Comité de Seleccién.
Notificar mediante correo electrénico (con acuse Correo Si por causa del postor ganador se dejara
de recepcion el cual debe archivarse en el electrénico sin efecto la Buena Pro, debera otorgar la
expediente) o documento fisico al postor ganador | Asistente/Analista de Buena Pro al postor que quedd en segundo
10 | el resultado del proceso y solicitar el envio de la Contrataciones y lugar, si no quedara ninguna oferta valida,
documentacién minima a remitir para realizar la Adquisiciones declarara desierto el procedimiento de
generaciéon de la Orden de Servicio/Orden de seleccion.
Compra o Contrato.
Coordlna_r' con la _D|V|§lon de Te,cr_lologlas de Asistente/Analista de Portal web
11 Informacion la publicacién en la pagina web del Contrataciones del Banco
y

Banco, el cuadro de evaluacion y acta de
otorgamiento de la Buena Pro.

Adquisiciones

FIN
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6.6 Revision de la Documentaciéon y Generacién del Contrato
PUESTO DE HERRAMIENT
[0}
N ACTIVIDAD TRABAJO AS CONSIDERACIONES
INICIO
- - . Asistente/Analista de
1 Recibir la documentacion enviada por el postor C :
anador ontrataciones y
9 ' Adquisiciones
Asistente/Analista de
2 | Redactar el proyecto del contrato, de ser el caso. Contrataciones y
Adquisiciones
Remitir a la Gerencia de Asesoria Juridica y
Cumplimiento el proyecto del contrato y los
documentos enviados por el postor ganador para
su revision y otorgue su conformidad a los datos | Asistente/Analista de
3 | consignados en el contrato y los documentos Contrataciones y
enviados por el proveedor para el caso de Adquisiciones
generacion de ordenes derivados de procesos de
seleccion.
Continuar con la actividad N° 5.
Remitir documento original de la Carta Fianza a la Asistente/Analista de
Division de Operaciones para la verificacion de su :
4 . . . - Contrataciones y
validez y posterior envio a custodia. T —
Continuar con la actividad N° 7. 9
Revisar la documentacion env!ada por el postor Analista/Asistente de
5 | ganador, y otorgar conformidad o proponer
A Legal
modificaciones, de ser el caso.
Devpl\_/er la documentacion a la Division de Analista/Asistente de
6 | Logistica. Ledal
Continuar con la actividad N° 10. 9
Solicitar mediante correo electronico, pagina web Asistente de Correo
7 |0 via telefénica al Banco emisor de la Carta | Operaciones de la | electrénico
Fianza, la confirmacion de la validez del Oficina Principal Pagina web
documento. Via telef6nica
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Recibir respuesta por parte del Banco emisor de Asistente de Correo
8 la Carta Fianza, e informar mediante correo | Operaciones de la | electrénico
electrénico a la Divisién de Logistica la validez o Oficina Principal
invalidez de la Carta Fianza.
Archivar y custodiar la Carta Fianza (documento Asistente de
9 | original), para el caso en que el Banco emisor | Operaciones de la
haya confirmado su validez. Oficina Principal
Recibir comunicacion por parte del Asistente de | Asistente/Analista de
10 | Operaciones de la Oficina Principal y del Contrataciones y
Analista/Asistente Legal. Adquisiciones
¢ Existe alguna observacién? Asistente/Analista de
11 | Si, continuar con actividad N° 12. Contrataciones y
No, continuar con actividad N° 13. Adquisiciones
Proceder con los tramites administrativos | Asistente/Analista de
12 | necesarios para levantar la observacion. Contrataciones y
Fin de procedimiento. Adquisiciones
13 Generar la Orden de Servicio/Orden de Compra o AS|stente/Ar_1aI|sta 2
e . : Contrataciones y
Contrato y solicitar las aprobaciones respectivas. Adquisici
quisiciones
Remitir al proveedor ganador la Orden de | Asistente/Analista de
14 Compra/Orden de Servicio para la atencion o Contrataciones y

coordinar la suscripcion del contrato, de ser el
caso.

Adquisiciones

FIN
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VIl.  ANEXOS

Anexo 1: Formato del Cuadro de Necesidades.

Anexo 2: Formato de Especificaciones Técnicas para la Compra de Bienes y Suministros.

Anexo 3: Formato de Términos de Referencia para la Contratacion de Servicios y

Consultorias.

Anexo 4: Criterios de Evaluacion




