MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

§ CHACHAPOYAS
RESOLUCION DE ALCALDIA N° 433 -2021-MPCH

San Juan de la Frontera de los Chachapoyas, :{ § NQV. 2021

VISTO:

E! Informe N° 000883-2021-MPCH/GAF-SGA con Registro N° 2115541.001 de fecha 14
de junio de 2021, Informe N° 000002-2021-MPCH/SGA-SJRF con Registro N° 2115541.002 de
fecha 14 de julio de 2021, Informe N° 001187-2021-MPCH/OGAF-0OA con Registro N°
2115541.003 de fecha 14 de julio de 2021, Informe N° 000028-2021-MPCH/OGAF-OC con
Registro N° 2115541.004 de fecha 22 de julio de 2021, Informe N° 001373-2021-MPCH/OGAF-0A
con Registro N° 2115541.005 de fecha 16 de agosto de 2021, proveido de la Oficina General de
Administracion y Finanzas de fecha 16 de agosto de 2021, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Provincial de Chachapoyas es un drgano de Gobierno Local, con
autonomia politica, econdmica y administrativa en asuntos de su competencia, conforme lo dispone
el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, modificado por la Ley N° 30305, concordante
con el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, adoptando
para su admlnlstramon una estructura gerencial, sustentandose en principios de programacion,

Que, mediante Ordenanza Municipal N° 0229-MPCH, publicada en el Diario Oficial “El
4 Peruano” del 12 de julio de 2021, se aprobo la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacion y Funciones - R.O.F de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas;

Que, el articulo N° 040 del Reglamento de Qrganizacion y Funciones (R.O.F) de la
Municipalidad Provincial de Chachapoyas, sefiala que la Oficina General de Administracion y
Finanzas es un érgano de apoyo de segundo nivel, encargado de administrar los recursos
humanos, logisticos, patrimoniales y financieros, para el normal desenvolvimientc de las
actividades y proyectos a cargo de los diferentes érganos de la Municipalidad,;

Que, dentro de las dependencias organicas de la Oficina General de Administracién y
Finanzas, tal como estipula el articulo N° 052 del Reglamento de Organizacion y Funciones
(R.O.F), la Oficina de Abastecimiento es una unidad organica responsable de planificar, organizar
y controlar el proceso de abastecimiento de bienes y servicios, que se requieren en la Institucion
para el cumplimiento de las actividades y proyectos de la gestidbn municipal; en concordancia con
las normas legales vigentes;

Que, de conformidad con lo establecido en el literal a) del numeral 5.1 del articulo 5° del
Texto Unico Ordenado (T.U.Q) de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado
con Decreto Supremo N° 082-2019-EF, establece que: “a) Las contrataciones cuyos montos
sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al momento
de la transaccion. Lo senalado en el presente literal no es aplicable a las contrataciones de
bienes y servicios incluidos en el Catilogo Electrénico de Acuerdo Marco”,

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 317-2017-MPCH de fecha 29 de agosto de 2017
se aprobé la Directiva N° 011-2017-MPCH “REQUERIMIENTO Y CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS EXCLUIDOS DEL AMBITO DE APLICACION DE LA LEY DE CONTRATACIONES
DEL ESTADO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS", que tenia como
objeto regular la elaboracién y el tramite de requerimientos para ias contrataciones de bienes y
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servicios, cuyo monto sea igual o inferior a ocho (08} Unidades Impositivas Tributarias, en el marco
de |la Ley de Contrataciones del Estado;

Que, mediante Informe N° 000883-2021-MPCH/GAF-SGA de fecha 14 de junio de 2021,
el Jefe de la Sub Gerencia de Abastecimientos, presenta para su revisién y aprobacion mediante
resolucién del titular de la entidad, el proyecto de la DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES
IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPQYAS; cuyo objeto es establecer normas vy
procedimientos técnicos y administrativos de caracter obligatoric para la atencion de
requerimientos, autorizacion, otorgamiento y pago de bienes y servicios cuyo monto de
contratacién sea igual o inferior a las ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), que
requieran los diferentes érganos y/o unidades organicas de la Municipalidad Provincial de
Chachapoyas, dado que la directiva actual se encuentra desfazada y necesita su actualizacion
total;

Que, con Informe N° 000002-2021-MPCH/SGA-SJRF de fecha 14 de julio de 2021, la
Analista en Contrataciones SGA, alcanza opinién con respecto al proyecto de la citada directiva,
indicando que; toda contratacidn cuyo monto sea igual ¢ inferior a ocho (8) Unidades Impositivas
Tributarias, vigentes al momento de transaccién, se encontraran fuera del ambito de aplicacion de
la normativa de Contratacion del estado; asimismo, luego de la revision y analisis respectivo y bajo
. sustento de la normativa que rige las Contrataciones del Estado, emite opinién favorable, para su

\aprobacmn y recomienda sea derivado a la Sub Gerencia de Modernizacion para la emisién del
¢ ‘mforme técnico final especializado;

?

Que, mediante Informe N° 001187-2021-MPCH/OGAF-0OA de fecha 14 de julio de 2021, el
Jefe de |la Oficina de Abastecimientos, derivada a la Oficina General de Administracion y Finanzas,
concluye y recomienda lo siguiente:

- Toda contratacién cuyo monto sea igual o inferior a ocho (8) Unidades Impositivas
Tributarias, vigentes al momento de transaccion, se encontraran fuera del ambito de
aplicacién de la normativa de Contrataciones del Estado.

— Luego de la revision y analisis respectivo y bajo el sustento de la normativa que rige
las Contrataciones del Estado, da una favorable para la aprobacion de la Directiva para
contratacicnes iguales o inferiores a ocho (08) unidades impositivas tributarias de la
Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

— Recomienda que el informe se derive a la Sub Gerencia de Modernizacién para la
emisién del informe técnico final especializado del proyecto de la Directiva para
contrataciones iguales o inferiores a ocho (08) unidades impositivas tributarias de la
Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

Que, con Informe N° 000028-2021-MPCH/OGAF-OC de fecha 22 de julio de 2021. e Jefe
de la Oficina de Contabilidad, remite a ia Oficina General de Administracién y Finanzas, las
observaciones realizadas al proyecto de DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES IGUALES O
INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CHACHAPQYAS;

Que, a través del Informe N° 001373-2021-MPCH/OGAF-QA de fecha 16 de agosto de
2021, el Jefe de 1a Oficina de Abastecimiento indica que se ha realizado el levantamiento de
observaciones planteadas por el Jefe de la Oficina de Contabilidad al proyecto de DIRECTIVA
PARA CONTRATACIONES IGUALES O INFERIORES A OCHO (08} UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS, por lo que, remite el
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proyecto final para que se proceda con su aprobacion, teniendo la siguiente estructura; 10 acapites

y 16 formatos;

Que, mediante proveido de fecha 16 de agosto de 2021, el Jefe de la Oficina General de
Administracion y Finanzas, dispone que la Oficina General de Asesoria Juridica proyecte acto
resolutivo respectivo para su aprobacion;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, la DIRECTIVA N° (J ) 3 -2021-MPCH PARA
CONTRATACIONES IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS; cuyo contenido tiene

la siguiente estructura:

OBJETIVO
FINALIDAD
BASE LEGAL
AMBITO DE APLICACION
DEFINICIONES
RESPONSABILIDADES
DISPOSICIONES GENERALES
DISPOSICIONES ESPECIFICAS
RESPONSABILIDADES
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
ANEXOS
FORMATO N° 01: Especificaciones técnicas para la contratacion de
bienes.
FORMATO N°02: Términos de referencia para [a contrataciéon de
servicios.
FORMATO N°03: Términos de referencia para la contratacion de
consultoria.
FORMATO N° 04: Términos de referencia para la contratacion de
locadores.
FORMATO N° 05: Solicitud de cotizacién.
FORMATO N° 06: Fstudio de mercado — bienes, servicios y consultoria.
FORMATO N° 07: Cotizacion de servicio
FORMATO N°08: Cotizacion de bienes
FORMATO N° 09: Declaracion jurada del proveedor
FORMATO N° 10: Declaracion jurada del locador
FORMATO N°® 11:  Solicitud de certificacion presupuestal
FORMATO N°12: Acta de conformidad
FORMATON°®13: Acta de observaciones a la recepcion bienes de

FORMATO N° 14:

FORMATO N° 15:
FORMATO N° 16:

consumo y bienes de uso duradero.

Acta de observaciones a la recepcion servicios y/o
consultoria

Constancia de cumplimiento de la prestacion
Orden de trabajo para mantenimiento de vehiculos
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ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO la Resolucion de Alcaldia N° 317-2017-
MPCH de fecha 29 de agosto de 2017, que aprobé la Directiva N° 011-2017-MPCH
*REQUERIMIENTO Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS EXCLUIDOS DEL AMBITO
DE APLICACION DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS” y sus medificatorias, por las razones expuestas en la parte
considerativa de la presente.

-

ARTICULO TERCERO: PRECISAR que, la Directiva N° 003 2021-mPcH es de
aplicacién desde el dia siguiente de su publicacion en el portal institucional de la Municipalidad
Provincial De Chachapoyas, respecto de todas las contrataciones menores o iguales a ocho (08)
UIT cuyo procedimiento esté por iniciarse.

ARTICULO CUARTO: NOTIFICAR la presente Resolucion a la Oficina General de
Administracién y Finanzas y Oficina de Abastecimiento para que adopten las acciones necesarias
para la implementacion de la Directiva.

ARTICULO QUINTO: NOTIFICAR (a presente Resolucién a la Gerencia Municipal,
gerencias y jefaturas, a efectos que tomen conocimiento de la citada directiva, para su
cumplimiento en el marco de sus funciones y competencias acorde a Ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MUNICIPALIDAD Pi DE
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

CHACHAPOYAS

DIRECTIVANO O3 2021 - mpcH

DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS.

L OBJETIVO
Establecer normas y procedimientos técnicos y administrativos de caracter obligatorio para la atencion de
requerimientos, autorizacion, otorgamiento y pago de bienes y servicios cuyo monto de contratacién sea igual
o inferior a las ocho (08} Unidades Impositivas Tributarias (U1T), que requieran los diferentes 6rganos y/o
unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

n FINALIDAD
Uniformizar y regular las contrataciones de bienes y servicios por importes iguales o inferiores a ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT) realizadas por la Municipalidad Provincial de Chachapoyas, cuyo
supuesto se encuentra excluido del ambito de aplicacion de la Ley de Contrataciones dei Estado, pero sujetos
a la supervisién del OSCE, en las mejores condiciones de oportunidad, calidad y precio.

m. BASE LEGAL

La Aplicacién de la presente Directiva se sujeta a lo dispuesto en las siguientes normas legales:

« Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal correspondiente

e T.U.O. de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por el Decreto Supremo N°
082-2019-EF.

e Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, modificado

. por el Supremo N° 377-2019-EF en adelante el Reglamento.

¢ T.U.O.dela Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante D.S. N°
004-2019-JUS

s Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

* Decreto Legislativo N® 295, que aprueba el Codigo Civil.

« Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°® 27815, Ley del Cddigo
de Etica de la Funcién Pablica.

« Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de ia Ley N° 28411, Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto.

¢+  Decreto Supremo N° 051-2018-PCM, que crea el Portal de Scoftware Publico Peruano.

Iv. AMBITO DE APLICACION
La disposicion contenida en la presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todos los
Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

Las contrataciones de bienes o0 servicios incluidos en los catalogos electrénicos del Acuerdo Marco, se rigen
bajo los alcances de la Ley de Contrataciones del estado y su reglamento, asi como las directivas y otras
disposiciones emitidas por el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado o la Central de Compras
Publicas — PERU COMPRAS.

DEFINICIONES

Para los fines de la presente directiva se tienen las siguientes definiciones:

5.1. Area Técnica: Organos y unidades organicas de ia Municipalidad Provincial de Chachapoyas
especializados en el bien, servicio, consultorias u obras que es materia de la contratacién. En algunos
casos, el area técnica puede ser también drea usuaria, dada su especialidad y funcién canaliza los
requerimientos formulados por los usuarios, estabieciendo las especificacicnes técnicas o términos de
referencia, y consolidandolas para su futura programacion y/o atencién, siendo propias o vinculadas a
la actividad que realizan.

. Area usuaria: Organos y Unidades Organicas que forman parte de una oficina, cuyas necesidades
pretenden ser atendidas con determinada contratacién, a través del Organo Encargado de las
Contrataciones (OEC) o, que, dada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos formulados
por otras dependencias, que colabora y participa en la planificacion de las contrataciones, y realiza la
verificacion técnica de las contrataciones efectuadas a su requerimiento, previas a su conformidad.

. Bienes: Son objetos que requiere Municipalidad Provincial de Chachapoyas para el desarrollo de sus
actividades y cumplimiento de sus funciones y fines.

. Certificacidn de Crédito Presupuestario: La certificaciéon de crédito presupuestario constituye un acto
de administracion indispensable que garantiza la existencia de crédito presupuestal disponible y libre de
afectacién, que se reserva para comprometer un gasto asociado a una meta autorizada en el
presupuesto anual, en funcién a fa Programacion de Compromiso Anuat (PCA), previo cumplimiento de
las disposiciones legales que regulen el cbjeto materia del compromiso.
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5.5

5.6.

57.

5.8.

59.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

DIRECTIVA N° 0032021 - MPCH

. Conformidad de la Prestacién: Documento emitido por el funcionario responsable del area usuaria,
previa verificacion, dependiendo de la naturaleza de la prestacion, la calidad, cantidad y cumplimiento
de las condiciones contractuales, habiendo realizado las pruebas necesarias de corresponder.

Contratista: Persona natural o juridica que provee bienes y/o servicios a una entidad, luego de haber
sido notificado con una orden de servicio, de compra o suscrito el contrato.

Consultoria: Servicio profesional altamente calificado que realiza una persona natural o juridica, para
la elaboracion de estudio y/o proyectos; en la inspeccidn de fabrica, peritajes de equipos, bienes y
maguinarias; en investigaciones, auditorias, asesorias, estudios de pre factibilidad y factibilidad técnica,
econdmica y financiero, estudios basicos, preliminares y definitivos, asesoramiento en la ejecuciéon de
proyectos y en la elaboracién de términos de referencia, especificaciones técnicas y bases de distintos
procedimientos de seleccién.

Contrato: Es el acuerdo para crear, regular, modificar ¢ extinguir una relacion juridica dentro de los
alcances de la presente directiva”.

Consultoria de obra: Servicio profesional altamente calificado que consiste en la elaboracién del
expediente técnico de obra o en la supervision de obras. Tratdndose de elaboracién del expediente
técnico la persona natural o juridica encargada de dicha labor debe contar con una experiencia
especializada no menor de 1 afio; en caso de supervisiones de obra la experiencia especializada debe
ser no menor de 2 afios.

Entregable: Es el resultado - producto(s), bien(es) cuantificable(s) y verificable(s) que presenta el
contratista, locador o consultor de acuerdoe a lo establecido en la orden de servicio o contrato suscrito por
las partes.

Especificaciones Técnicas: Descripcion de las caracteristicas técnicas y/o requisitos funcionales del
bien a ser adquirido. Incluye las cantidades, calidades y las condiciones bajo las que deben ejecutarse
las obligaciones.

Finalidad Puablica: Razén de ser o interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion, en
beneficio del drea usuaria, y de la Municipal de la Provincia de Chachapoyas y la sociedad.

Indagacién de mercado: Accion mediante el cual los especialistas del érgano encargado de las
contrataciones identifican las ofertas que brinda el mercado y determina el valor de la contrataciéon de los
bienes o servicios requeridos.

Locador: Persona natural que brinda un servicio, por un periodo de tiempo determinado, sin vinculo
laboral con la entidad; luego de habérsela notificado una orden de servicio o suscrito el contrato
correspondiente.

Orden de Compra: Documento emitido por la Oficina de Abastecimientospara formalizar la contratacion
de los bienes solicitados por los érganos y/o unidades organicas de la Municipalidad.

Orden de Servicio: Documento emitido por la Cficina de Abastecimientospara formalizar la contratacion
de los servicios y consultorias solicitados por los drganos y/o unidades organicas de la Municipalidad.

Organo Encargado de las Contrataciones: Es aquel érganc o unidad organica que realiza las
actividades relativas a la gestion del abastecimiento al interior de la Municipalidad. Esta a cargo de las
contrataciones hasta la emision de la Orden de Servicio u Orden de Compra segln corresponda, y del
tramite de la conformidad para el pago respectivo.

Postor: La persona natural o juridica que participa y presenta su oferta.

Prestacién: La realizacion de la consultoria, la prestacion del servicio o la entrega del bien cuya
contratacion se regula por la presente directiva.

Prestacion Principal: Constituye la esencia de la contratacion realizada por la Municipal de la Provincia
de Chachapoyas.

Prestacion Accesoria: Esta vinculada al objeto del contrato y existe en funcion de la prestacion pr?n_cipal,
coadyuvando a que ésta se viabilice, es decir, a que se haga efectiva segan los términos y condiciones
previstos por la Municipal de la Provincia de Chachapoyas.

Proveedor: La persona natural o juridica que vende, arrienda bienes, presta servicios en general,
consultaria en general, consulioria de obras o ejecuta obras.
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5.23.

5.24,

5.25.

5.26.
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Registro Nacional de Proveedores - RNP: Documento de acreditacion que administra y opera el
QOrganismo Supervisor de Contrataciones del Estade - OSCE, el cual habilita para ser participante, postor
y/o contratista en los procesos de contratacién puabtica de bienes, servicios, consultiores de obras y
ejecutores de obra.

Requerimiento: Solicitud del bien, servicio o consultoria formulado por los drgancs y/o unidades
organicas de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas. El documente de requerimiento esta
conformado por el Pedido y los términos de referencia y/o especificaciones téenicas, segun corresponda,
que deben tenerse en cuenta para la adquisicidn o contratacién respectiva.

Suministro: La entrega periddica de articulos y materiales, que requieren las areas, de la entidad para
el desarrollo de sus actividades y cumplimiento de sus fines. Los suministros forman parte del activo
consumibie de la institucion, tales como papeleria, agua, dtiles de oficina, gel, glicerina, toner, tintas y
otros.

Términos de Referencia: Documento en el cual se describen las caracteristicas tecnicas y las
condiciones en que se ejecuta el servicio y/o las consultorias contratadas. En el caso de consultorias, la
descripcion ademas incluye los objetivos, las metas o resultados y la extension del trabajo que se
encomienda (actividades), asi como, si la Entidad debe suministrar informacién basica, con el objeto de
facilitar a los proveedores de la consultoria la preparacion de sus ofertas

5.27. Unidad Impositiva Tributaria: Es un valor de referencia que se utiliza en el Peri para determinar
impuestos, infracciones, multas u otro aspecto tributarlo que las leyes del pais establezcan.

5.28. Cuadro de Necesidades: Es el documento que elaboran los érganos y/o unidades organicas de la
Municipalidad y consolida la Oficina de Abastecimientos, que contiene los requerimientos de bienes,
servicios y/o consultorias a ser adquiridos o contratados durante el afio fiscal siguiente, para el
cumplimiento de las metas y objetivos.

VL. RESPONSABILIDADES

6.1. Cada Area Usuaria verifica la programacion de sus necesidades de bienes, servicios, consultorias y

obras dentro del Cuadro de Necesidades del Ejercicio correspondiente, en funcién a su Plan Operativo
Institucional en cumplimiento de sus objetivos y metas institucionales. Asimismo, es responsable de ia
adecuada formulacion de su requerimiento.

. La Oficina General de Administracion y Finanzas o la que haga sus veces evalla los requerimientos de

las areas usuarias, asimismo evalla y aprueba la contratacion de montos iguales o inferiores a ocho
(08) UIT, en el marco del cumplimiento de las disposiciones sefialadas en la presente Directiva.

. La Oficina de Abastecimientos atiende los requerimientos de las areas usuarias, elabora el expediente

de contratacion, asi como realiza las gestiones administrativas para las contrataciones cuyo monto sean
iguales o inferiores a ocho (08) UIT.

. La Oficina de Presupuesto, es quien otorga la Certificacion de Crédito Presupuestario solicitado por la

Oficina de Abastecimientos para las contrataciones por montos iguales o inferiores a ocho (08) UIT.
Cuando supere un ejercicio fiscal, corresponde otorgar la Prevision Presupuestal, la que debe ser
suscrita por el Gerente de Administracién y Finanzas y el Gerente de Planificacién y Presupuesto o los
que haganh sus veces.

DISPOSICIONES GENERALES:
7.1. Las contrataciones programables y no programables, reguladas en ia presente Directiva, corresponden

a aquellas cuyos montos son iguales ¢ inferiores a ocho (08) UIT y, en consecuencia, se realizan
mediante acciones directas, al encontrarse dentro de los supuestos excluidos del ambito de aplicacion
sujetos a supervisién del OSCE, de conformidad a lo establecido en el literal a) del articulo 5° del TUO
de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N°® 082-2019-EF.

7.2. Las areas usuarias formulan sus requerimientos de bienes y servicios, oportunamente, definiendo con

precision las caracteristicas, cantidades y condiciones de los mismos, y sin mencionar marca, bajo los
criterios de razonabilidad, objetividad y coherencia con los objetivos, metas y tareas contenidas en el
Pian Qperativo Institucional o el Plan Estratégico Institucional.

. Los requerimientos formulados por las Areas Usuarias deben estar programados en sus Cuadros de
Necesidades y alineados al Plan Operativo Institucional, respectivamente. De requerirse bienes o
servicios No Programados, deberan realizar las modificaciones correspondientes. Los requerimientos
de bienes y servicios seran autorizados por la Oficina General de Administracion y Finanzas.
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7.4. Los requerimientos de bienes o servicios en general de caracter permanente, cuya provision se requiera
de manera continua o periédica, se realiza por periodos no menores a un (1) afio.

7.5. No se admite requerimientos para regularizar contrataciones de bienes ¢ servicios ya ejecutados o en
proceso de ejecucién, bajo responsabilidad.

7.6. El area usuaria verifica que sus reguerimientos que no superen las ocho (8) UIT, no sustituyan la
necesidad anual de contrataciones de bienes, servicios o consultorias para evitar los procedimientos de
seleccion sefialados en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

7.7. En caso las areas usuarias requieran contrataciones de bienes o servicios que por su especialidad y
funciones deben ser canalizadas por las areas técnicas, los términos de referencia o especificaciones
técnicas deberan contar con el visto bueno de éstas.

* Para el caso de requerimientos de uso tecnolégico, por la Cficina de sistemas de la Municipalidad.

« Para el caso de requerimientos de prensa y comunicaciones, por la Oficina de Comunicaciones de
ta Municipalidad.

« Para el caso de requerimientos de mantenimiento y reparacion de bienes muebles e instalaciones,
por la Oficina de Abastecimientos.

» Para el caso de servicio de archivo documental, por el responsable de Archivo Central de la

. Municipalidad,
« Otros, de acuerdo 2 la especialidad o funciones.

7.8. Se encuentra prohibido fraccionar la contratacion de bienes, servicios y/o consultorias, con ia
finalidad de evitar el tipo de procedimiento de seleccién que corresponda segun la necesidad anual; asi
como, dividir la contratacion a través de la realizacion de dos o mas contrataciones para evadir la
aplicacion de la normativa de contrataciones vigente y dar lugar a contrataciones iguales o inferiores a
ocho (8) UIT.

Los 6rganos y/o unidades organicas de la Municipalidad y a Oficina de Abastecimientos deben cautelar
la correcta planificacion de las contrataciones, para evitar incurrir en fraccionamiento.

7.9. Se encuentran impedidos de ser participantes, postores, contratistas, las personas comprendidas en el
articulo 11 del T.U.0 de la Ley de Contrataciones del Estado. Y las disposiciones de la LEY N° 31299,

El responsable de realizar el estudio de mercado es responsable de verificar si un potencial proveedor
se encuentra inmerso dentro de las causales para contratar con la Municipalidad.

. Las areas usuarias son responsables de hacer el seguimiento de la ejecucion de la prestacion, debiendo
comunicar a la oficina de abastecimiento el retraso o incumplimiento por parte del proveedor, al dia
siguiente de producido el hecho, y solicitar que se adopten las acciones administrativas
correspondientes.

. El registro de la informacién relacionada a las adquisiciones menores a 8UIT es de uso obligatorio y se
efectiia a través del Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA.

. No se incurren en fraccionamiento cuando se contraten bienes o servicios idénticos a los contratados
anteriormente durante el mismo ejercicio fiscal, cuando la contratacion completa no se pudo realizar en
su oportunidad, debido a que no contaba con los recursos disponibles suficientes para realizar dicha
contratacion completa, o surge una necesidad imprevisible adicional a la programada.

. Las contrataciones materia de la presente directiva se llevaran a cabo solo con proveedores que cuentan
con inscripcion vigente en el registro nacional de proveedores — RNP, salvo en aquellos casos cuyos
montos de contratacion sean iguales o inferiores a una (01} UIT.

VIl DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1. Del Requerimiento de Contratacion

8.1.1.  El area usuaria formula su requerimiento y lo remite a la Oficina General de Administracion y
Finanzas con un plazo de anticipacién no menor a 10 (diez) dias calendarios previos a la
prestacion.

8.1.2. Todo requerimiento remitido a la Oficina General de Administracién y Finanzas esta
conformado por la siguiente documentacion:

a) Pedido SIGA, suscrito por el area usuaria u Oficina, seglin corresponda.
b) Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas, visados por el area funcional o
técnica y suscrito por el area usuaria u Oficina, segun corresponda.
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c) Informe técnico de evaluacion de Software, conforme a la normativa de fa materia, cuando
corresponda.

d) Ofra documentacion necesaria conforme a la normativa que regule el objeto de la
contratacion.

No requiere de formulacién de Términos de Referencia, las contrataciones de servicios
basicos, publicaciones en el Diario Oficial El Peruano, impuestos prediales y arbitrios,
inspecciones técnicas de seguridad, entre otros de similar naturaleza, lo cual no exime la
obligacion de los érganos y unidades orgdnicas de generar el requefimiento de compra o
servicio, segun corresponda.

En el caso de servicios de inspecciones técnicas de seguridad, el area usuaria, dado el
conocimiento téchico y experiencia que ésta posee sobre el objeto de la contratacién, brinda a
la Oficina de Abastecimiento, la informacion sobre los profesionales acreditados para la
realizacién del servicio; asi como el costo estimado de la contratacion en su pedido de servicio.

Para el caso de servicios de locacion temporal, el drea usuaria en su calidad de area técnica
especializada, es quien identifica las caracteristicas técnicas de sus necesidades y conoce los
recursos con los que cuenta para el cumplimiento de sus objetivos, por lo que, bajo el principio
de integridad que rige las contrataciones, es responsable de determinar el perfil y los
honorarios estimados en funcidn a la complejidad del servicio, grade de instruccion,
especialidad, experiencia y condiciones de mercado.

La Cficina General de Administracion y Finanzas verifica que el requerimiento recibido, cumpla
con los requisitos sefialados en el numeral 8.1.2, en un plazo no mayor a un (01) dias habiles.
De encontrarse observaciones, se procede a la devolucion del mismo, a fin de que el area
usuaria subsane las observaciones presentadas, de encontrarlc conforme deriva el
requerimiente a ta Oficina de Abastecimientos para su atencion.

Los requerimientos formulados por las areas usuarias deben contar con el visto bueno del
superior jerarquico {exceptuandose a los gerentes), responsable del area usuaria que requiera
la contratacién de bienes o servicios.

En el caso de Locacién de Servicio de caracter eventual y/o urgente, el area usuaria adjuntara
los “Términos de Referencia”, y un informe en la que detallen la necesidad urgente y eventual
e indicar los honorarios previstos, Para su renovacion de contrato debera contar con la
autorizacion de la Gerencia Municipal y con la cerificacion de crédito presupuestario.

Recibido el requerimiento por la Oficina de Abastecimientos, se aplican los controles internos
correspondientes.

La Oficina de Abastecimientos efectia la revisién de la documentacion compieta del
requerimiento. De encontrar observaciones al requerimiento, la Oficina de Abastecimientos
comunica al drea usuaria correspondiente mediante proveido a cualquier dependencia de ia
Municipalidad a fin de que ésta proceda a su subsanacién en el plazo de uno (01} dia habil de
notificada la/s observacion/es. De no ser atendido en este plazo, devuelve el expediente
mediante documento indicando las observaciones sustentadas y la razon de las mismas,

La Oficina de Abastecimientos, de no encontrar observaciones al requerimiento, determina el
rubro de la contratacion y determina el valor de la contratacion, estando facultado a emplear
las siguientes fuentes:

a) Cotizaciones del Mercade

b} Precios Histdricos de la Entidad, en este caso basta que se adjunte la orden de compra
ylo servicio al expediente de contratacion,

c) Precios del SEACE,

d) Ofras fuentes

De las Cotizaciones del Mercado

a) Las cotizaciones se solicitan como minimo a tres (03) potenciales proveedores (personas
naturales o juridicas cuya actividad guarde relacion con el objeto de la contratacion), por
cual medic gue crea conveniente, siendo suficiente dos (02) cotizaciones validas, que
cumplan con las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia solicitados por el
Area Usuaria {lo cual se verificara en la cotizacién), para determinar el valor de la
contratacion. Exceptuandose esta condicion, en caso de existencia de un unico
proveedor que cumpla con lo solicitado.
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Si en el caso en que luego de invitar a tres (03) potenciales proveedores, y sdlo se
obtenga una (01) sola contestacion, en el plazo indicado en la solicitud de cotizacion, se
pedra adjudicar a la anica oferta y/o seguir invitando hasta lograr 02 cotizaciones validas.

Se podra solicitar una (1) cotizacion para las siguientes contrataciones:

» Compras menores a 1 UIT,

+ Bienes o servicios accesorios 0 complementarios que sean imprescindibies para
garantizar la funcionalidad, operatividad o valor econémico del equipamiento o
infraestructura preexistente,

Alguiler de muebles e inmuebles.

Derechos de Autor,

Cursos y/o talleres con determinados centros de capacitacién,

Por condiciones del mercado que permitan una sola cotizacion,

Situaciones de emergencia por desastres naturales o las que establezcan defensa
civii 0 las gue permitan salvaguardar la vida de personas gque requieran
contrataciones de atencidn inmediata, bajo el alcance de la presente directiva.

Los servicios de auxilio mecanico que requieras ser atendidos de manera urgente,
Servicic de tasador.

Servicio de martiliero para remate.

Contrataciones de locacién de servicio de caracter urgente y temporal.

No requerira de cotizacién:

+ Las publicaciones que se efecttan en el diario oficial El Peruano,
» Servicios notariales,

¢ Servicios publicos,

*  Servicio de inspeccion técnica de defensa civil.

La Oficina de Abastecimientos busca potenciales proveedores del rubro a contratar, a
través de catdlogos, revistas, precios histéricos, internet u otro medio que consideren
necesario.

La Oficina de Abastecimientos, contando con el requerimiento conforme, procede a
solicitar las cotizaciones en lo posible de forma simultanea, pudiendo emplear diversos
medios electrénicos (facsimil, correo electronico, etc.), o mediante notificacidn personal,
en un plazo maximo de dos (2) habiles.

Los documentos que se adjuntan a los medios electronicos (facsimil, correc electronico,

ete.) son los siguientes:

« Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas,

+ Solicitud de cotizacion y/o correo de invitacion.

» Formatos de Declaracién Jurada para las Contrataciones cuyos montos sean iguales
o inferiores a 8 UIT

» Formato de Oferta Econdmica

El responsable de la indagacién en el mercado otorgara un plazo maximo de dos (02)
dias habiles dependiendc de la complejidad y la cantidad de items que conforman e
requerimiento se podra otorgar un plazo maximo de cinco (05) habiles, para su
contestacion, pasado ese tiempo no se tomara en cuenta las cotizaciones.

Cuando se presenten mas de una cotizacién se elabora el cuadro comparativo, donde se
confirme el cumplimiento de las especificaciones técnica o términos de referencia, el
comparativo de precios, plazos de entrega o de la prestacion, garantias y mejoras. Este
documento debe estar suscrito por el responsable de la indagacion de mercado y formar
parte de la indagacion del mercado.

De la validacion de las cotizaciones de los proveedores

La Oficina de Abastecimientos recibe y valida, cuando corresponda, las cotizaciones de

los proveedores.

Para la validacion de las cotizaciones, se debe tener en cuenta los siguiente:

« Verificar el sustento del cumplimiento de los requisitos técnicos minimos descritos en
las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segin corresponda; y/o
Declaracion Jurada de su cumplimiento ¢ en la misma cotizacion.

e Verificar, razén social, domicilio, numero de registro nico de contribuyente (RUC),
codigo de cuenta interbancario (CCl) vinculade al ndmero de RUC, ndmeros
telefénicos persona de contacto, correo electronico y RNP, cuando corresponda.
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¢ No podran tener una antigiedad mayor a 30 dias calendario, salvo que el proveedor
indique su validez por un plazo mayor.

+ Verificar el cumplimiento de tas condiciones de la contratacidn, en caso el proveedor
presente en su propic formato de cotizacion también se tomara en cuenta.

¢) En los casos donde la Oficina de Abastecimienios no pueda determinar el cumplimiento
de las especificaciones técnicas o términos de referencia, ésta solicita el apoyo del 4rea
técnica o area usuaria dependiendo de la especializacion de la contratacién, para lo cual,
debe solicitarlo mediante correo electrénico o documento formal, otorgandole un plazo
méaximo de dos (02) dias habiles para su validacion.

8.25. De la determinacion del valor de la contratacion

a) Para la determinacion del valor de la contratacion bastara con una fuente.

b) El valor de la contratacion de bienes y servicios por importes iguales o inferiores a ocho
(08) UIT es determinado en funcién a ja estructura de costos o cotizaciones, las cuales
pueden provenir de personas naturales o juridicas que se dediquen a actividades materia
de la contratacién, incluyendo fabricantes.

¢} Asimismo, para determinar el valor de la contratacion podra verificarse las ofertas de los
catdlogos o portales o paginas web que cumplan con las caracteristicas técnicas
requeridas, precios histdricos, Precios del SEACE, Otras fuentes.

d) La Oficina de Abastecimientos, a través del responsable de bienes y servicios con las

. fuente o fuentes obtenidas para e! estudio de mercado, elabora el informe de indagacién
de precios que ofrece el mercado de corresponder sefialando la fuente o fuentes
empleadas como el cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de
referencia, y el uso de la metodologia, procedimiento y/o criterio para la determinacién
del valor de ta contratacion, el mismo que debe estar suscrito por el responsable de
bienes y servicios segun comresponda.

e) El postor adjudicado, sera aquel gue cumpla con los requisitos minimos exigidos en las
especificaciones técnicas o términos de referencia, ofrezca el menor precio y/o menor
plazo de entrega y/o mejoras.

f) Al postor adjudicado se le solicitara que presente toda la documentacion que acredite el
cumplimiento de los Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia previo a la
suscripcion del contrato o notificacidn de la orden, siempre y cuando se exija en los
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y/o no hayan sido presentados al
momento de presentar su cotizacion.

g) Siel postor adjudicado no cumple con las exigencias de los Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia perdera la contratacién y se cursara decumento al segunde lugar
en el orden de prelacién para que presente los documentos para la firma de contrato.

8.3. Disponibilidad Presupuestal

8.3.1. Establecido el monto de la contratacién la Oficina de Abastecimientos, registra y solicita a la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto la aprobacion de la certificacién de crédito
presupuestario y/o prevision presupuestal de corresponder, de no contar con disponibilidad
presupuestal el requerimiento es devuelto al drea usuaria mediante proveido a cualquier
dependencia de la Municipalidad.

8.3.2. La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto aprueba el Certificado de Crédito
Presupuestario (CCP) correspondiente, con el cual, se garantiza la existencia del crédito
presupuestal disponible y libre de afectacion.

8.3.3. La Certificacion de Crédito Presupuestario es susceptible de reducirse o anularse, o de ser
modificada en la descripcion de su objeto, siempre y cuando estén debidamente justificadas.

8.3.4. En el caso de ejecuciones contractuales que superen el afio fiscal, las contrataciones deben
contar con la previsién presupuestal suscrita por el Jefe General de Administracién y Finanzas
y el Gerente de Planeamiento y Presupuesto, que garantice !a programacion de los recursos
suficientes para atender el pago de las obligaciones en los aftos fiscales subsiguientes.

8.3.5. En caso se desee rebajar una certificaciéon vinculada a un contrato en ejecucion debera de
emitirse la prevision presupuestal suscrita por el Gerente de Administracion y Finanzas y el
Gerente de Planeamiento y Presupuesto, que garantice la programacion de los recursos
suficientes para atender el pago de las obligaciones en los afios fiscales subsiguientes

. Del Perfeccionamiento Contractual
8.4.1. Paralaemisién de la orden y/o elaboracion del contrato, la Oficina de Abastecimientos, verifica
la siguiente informacion:
a) Reguerimiento (Pedido SIGA, Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
segun corresponda, debidamente firmados y autorizados).
b} Solicitudes de cotizaciones cuando corresponda.
c) Cotizaciones de los proveedores (Formato de oferta econémica, declaraciones juradas
y/o documentacion de acreditacion de los requisitos requeridos).
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d) Informe de indagacidn del mercado gue la informaciéon que sirvié para la eleccién al
proveedor adjudicado y que contenga el cuadro comparativo cuando corresponda.

e) Consulta de RUC a efectos de verificar la condicién del Contribuyente Activo y Habido.

fy Constancia RNP vigente, de corresponder.

g) Solicitud de aprobacién de crédito presupuestaria aprobada.

h) Cédigo de cuenta interbancaria del proveedor que cuenta con la mejor oferta.

842 laorden de compra ¢ de servicio debe contener como minimo la siguiente informacion:
a) Objeto de la contratacion.
b) Caracteristicas técnicas dei bien o servicio.
c) Monto de la contratacion incluido impuestos de Ley, de corresponder.
d) Plazo de entrega o piazo de ejecucion del servicio.
e) Cronograma de entregas o entregables, en caso de corresponder.
f) Lugar de entrega del bien o lugar de prestacion del servicio.
g) Clausula anticorrupcién para contrataciones mayores a 1 UIT.
h) Clausula de resolucion de contrato para contrataciones mayores a 1 UIT.
i) Area usuaria.
j) Penalidades. de corresponder.
k) Forma de pago.
I)  Namero de la Certificacion de Crédito Presupuestal

. No aplica para drdenes de compra y/o servicio con los que se realiza el pago o provengan de
prestaciones periédicas.

8.4.3. La Oficina de Abastecimientos notifica la orden de compra ¢ servicio al proveedor via correo
electronico, fax, directamente o cualquier medio proporcionado en su cotizacion, y se hara de
conocimiento al area usuaria correspondiente.

844, Elformato N° 09: (Declaracion Jurada del Proveedor) para contratacion de bienes y servicios
podra tener una vigencia de 06 meses.

8.5. De la Ejecucién Contractual
8.51. La ejecucién de la contratacion de bienes o servicios, se inicia a partir del dia calendario
siguiente a la notificacion de la orden y/o contrato, salvo condicion establecida en los términos
de referencia o especificaciones técnicas, segln corresponda.
8.5.2. Durante la ejecucion contractual los plazos se computan en dias calendario, excepto en los
casos que los términos de referencia o especificacicnes técnicas minimas indique lo contrario,
aplicandose supletoriamente lo dispuesto por los articulos 183 y 184 del Codigo Civil.

8§.5.3. Las conformidades de las prestaciones de bienes y/o servicios, deben contar con el visto
bueno del superior jerarquico, Gerente o jefe de Oficina, segun sea el caso, responsable del
area usuaria.

8.5.4. Para el mantenimiento y/o relacion de vehiculos sera necesario que se utilice el formato N°
016 para dar inicio la contratacion.

8.5.5. Conformidad de |a prestacién de bienes

a) En el caso de bienes, la recepcion es responsabilidad del area funcional de almacény la
conformidad es responsabilidad de quien se indique en la orden de compra y/o contrato.
El 4rea funcional de almacén teniendo a la vista la orden de compra y la guia de remisién
verifica la cantidad de bienes a internar. La conformidad requiere que el area usuaria o el
area técnica, verifique, dependiendo de la naturaleza de la prestacion la calidad, cantidad
y cumplimiento de las condiciones contractuales. Para el presente caso la conformidad
debe consignarse en la orden de compra y en los formatos de conformidad, segun
corresponda.

b} La conformidad se emite en un plazo maximo de siete {07) dias calendario de producida
la recepcion.

8.5.6. Conformidad de !a prestacién de servicios en general o servicios de consultorias.
La conformidad de servicios en general o servicios consultorias se encontrard a cargo del area
usuaria solicitante de la contratacion, sin perjuicio de ello, cuando las condiciones contractuales
establezcan la intervencién del area técnica, la conformidad sera emitida de forma conjunta en
los formatos, segln corresponda.

8.5.7. Para todos los casos en la contratacion de servicios y/o consultoria la conformidad seré la que
emita del SIGA, salvo que en el desarrollo de la ejecucion contractual existan penalidades por
mora y/o otras penalidades para tal caso sera obligatorio a parte de la conformidad emitida por
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le SIGA se adjunte la conformidad conforme al formato N° 12: “acta de conformidad” en la que
se defallen las penalidades que corresponda, para el caso de contrataciones de bienes la
conformidad se dara con el formato N° 12: “acta de conformidad”.

8.5.8. De las observaciones de la prestacion.

a) Cuando existan observaciones en la ejecucién de las contrataciones de los bienes,
servicios en general o servicios de consultorias, estas seran consignadas en un acta,
informe u otro documento, indicandose claramente el sentido de éstas, las que deberan de
ser remitidas a la Oficina General de Administracion y Finanzas para notificar al contratista,
debiendo consignar como minimo lo indicado en el formato N° 13 y formato N° 14 para
bienes y servicios segun corresponda.

k) Dependiendo de la complejidad de la contratacion se dara al contratista un plaze prudencial
para su subsanacion, el plazo debera ser establecido por el area usuaria otorgandoles un
plazc para subsanar no menor a dos (02) ni mayor a diez {10) dias calendario. Tratandose
de consultorias el plazo para subsanar no puede ser menor de cinco (5) ni mayor de veinte
(20) dias, dependiendo de la complejidad, el mismo que serd computado desde el dia
siguiente de la comunicacion formal emitida por la Oficina General de Administracién y
Finanzas.

¢) Sipese al plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con la subsanacion, la
. Entidad puede resolver el contrato, sin perjuicio de aplicar las penalidades que
correspondan, desde el vencimiento del plazo para subsanar.

d) Este procedimiento no resulta aplicabie cuando los bienes, servicios en general y/o
consultorias manifiestamente no cumplan con las caracteristicas y condiciones ofrecidas,
en cuyo caso la Entidad no efectia la recepcion o no otorga ia conformidad, segun
corresponda, debiendo considerarse como no ejecutada  la prestacién, aplicandose las
penalidades respectivas.

8.5.9. Penalidades en la gjecucién de la prestacion
a) La penalidad por mora se aplica cuando en los términos de referencia o especificaciones
técnicas precisen la aplicacion de la misma, si existe refraso injustificado en la ejecucién de
prestaciones.

b) La penalidad se aplica por cada dia de atraso, hasta por un monto maximo equivalente al
diez por ciento (10%) del monto de la contratacion o item que debid ejecutarse. Esta
penalidad sera deducida de los pagos a cuenta, del pago final o en la liquidacion final.

¢} La penalidad se aplicara automaticamente y se catcularé de acuerdo a la siguiente formula:

0.02xmonto vigente
Fxplazo vigente en dias

Penalidad diaria =

Donde F tiene los siguientes valores:

¢ Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en general,
y consultorias: F =0.40.

o Para plazos mayores a sesenta (60) dias: para bienes, servicios en general y
consultorias: F =0.25.

s« Encasodecubrir el monto maximo de la penalidad, se podra resolver el contrato
por incumplimiento.

De existir otro tipo de aplicacién de penalidad sefalada enlostérminos de referencia
o especificaciones 1écnicas, fambién podra ser aplicada a las contrataciones iguales o
inferiores a 8 UIT, hasta por un montoc maximo equivalente al diez por ciento (10%) del
monto de la contratacién o item que debié ejecutarse. Estas penalidades se calculan de
forma independiente a la penalidad por mora

Tanto el monto como el plazo se refieren, segtin corresponda, al monto vigente del contrato
o Item que debio ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucion
peribdica o entregas parciales, a la prestacion individual que fuera materia de retraso.

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacion de plazo debidamente

aprobado. Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no se
aplica penalidad, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente sustentado, que el
mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. En ese dltimo caso, la calificacion del
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retraso como justificado por parte de la Entidad no da lugar al pago de gastos generales ni
costos directos de ningin tipo.

Oficina de Abastecimientos aplica la penalidad por mora u otras penalidades que se
establezcan en el contrato u orden, en atencién a lo informado oportunamente por ef area
usuaria a través del acta de conformidad.

El area usuaria y/o almacén alertar y comunicar a la Oficina de Abastecimientos a través
del acta de conformidad y/o informe respectivamente los retrasos de las fechas de entrega
del bien, incumplimiento de las obligaciones u observaciones del servicio otorgado por los
contratistas, gue pueden generar la aplicacién de penalidades.

8.5.10.Pago de la prestacion
La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro
de los siete {(07) dias calendario siguientes a la conformidad de los bienes, servicios en
general y consultorias, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en la orden y/o
contrata para ello.

El expediente para el pago sera gestionado por la Oficina de Abastecimientos, debiendo remitirlo
a la Oficina de Contabilidad.

. La Oficina de Contabilidad procedera al control previo y bajo responsabilidad verificar el
adecuado contenido del expediente de pago y posteriormente la ejecuciéon del devengado,
dentro del plazo maximo de dos (2) dias calendario.

La Oficina de Contabilidad remite el expediente de contratacion a la Oficina de Tesoreria siempre
y cuando este conforme y cumpla con lo establecido en la presente directiva y las normas de
contabilidad.

En caso de retrasc en &l pago, el contratista tiene derecho al pago de intereses legales, los que
se computan desde la oportunidad en que el pago debid efectuarse.

Para pagos de mantenimiento preventivos y/o correctivos deberan tramitarse adjunto el anexo
N° 016 “orden de trabajo para mantenimiento de vehiculos”.

8.5.11.0torgada la conformidad de la prestacion, previo informe de la Oficina de Abastecimientos, la
Oficina General de Administracion y Finanzas o el funcionario designado expresamente por la
Entidad es el Onico autorizado para otorgar al contratista, de oficio ¢ a pedido de parte, una
constancia de cumplimiento de Ja prestacion (formato N° 15) que debe precisar como minimo, fa
identificacion de la orden, objeto del contrato, el monto del contrato vigente, el plazo contractual
y las penalidades en que hubiera incurrido el contratista. Solo se puede diferir la entrega de la
constancia en los casos en que hubiera penalidades, hasta que estas sean canceladas.

- L ) 8.5.12.En los contratos de bienes y servicios, el contratista es responsable por la calidad ofrecida y por
: los vicios ocultos por un plazo no menor de un (1) ano contade a partir de la conformidad

otorgada por la Entidad. El contrato puede establecer excepciones para bienes fungibles y/o
perecibles, siempre que la naturaleza de estos bienes no se
adecue a este plazo.
En los contratos de consultoria para elaborar los expedientes técnicos de obra, la
responsabilidad del contratista por errores, deficiencias o por vicios ocultos puede ser reclamada
por la Entidad por un plazo no menor de tres (3) afios después de la conformidad de obra
otorgada por la Entidad.

8.5.13. Ampliaciones de Plazo
El contratista puede solicitar la ampliacién de plazo pactado por cualquiera de las siguientes
causales ajenas a su voluntad:

a) Caso fortuito o fuerza mayor.
by} Causas imputables a la Entidad
c) Atrasos o paralizaciones no imputables al contratista.

El contratista debe solicitar la ampliacién dentro de los siete (7} dias habiles siguientes de
finalizado el hecho generador del atraso o paralizacion.

La Oficina de Abastecimientosdebe resoiver dicha solicitud y notificar al contratista en un plazo
de diez (10) dias habiles, computados desde el dia siguiente de su solicitud. De no existir
pronunciamiento expreso, se tiene por aprobada la solicitud del contratista.
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8.5.14.Procedimiento de Ampliacién de plazo
Para que proceda una ampliacién de plazo de conformidad con lo establecido en el numeral
precedente, se debera realizar el siguiente procedimiento:

a)

b)

c)

d)

e)

E! Contratista debera ingresar por Mesa de Partes de la Entidad, una sclicitud dirigida a la
Oficina de Abastecimientosrequiriendo la ampliacion de plazo, sefialando la{s) causal{es)
que impidieron la ejecucion de la prestacion, sustentados con los medios probatorios
respectivos.

La Oficina de Abastecimientos, deriva la soclicitud de ampliacion de plazo para su
aceptacién y pronunciamiento de los érganos y/o unidades organicas correspondientes.
Los drganos y/o unidades organicas en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas de
recepcionada la notificacion realizada por la Oficina de Abastecimientos, remitird mediante
documento el pronunciamiento sobre la ampliacion de plazo correspondiente.

La Oficina de Abastecimientos recepciona el pronunciamiento de los érganos y/o unidades
organicas que determina la procedencia o no de la ampliacion del plazo solicitado, la cual
debera nofificar at Contratista mediante el correo electrénico y/o documento.

La Entidad resuelve dicha soclicitud y notifica su decision al contratista en el plazo de diez
(10) dias habiles, computado desde el dia siguiente de su presentacién. De no existir
pronunciamientc expreso, se tiene por aprobada la solicitud del contratista, bajo
responsabilidad del Titular de la Entidad.

En virtud de la ampliacién otorgada, la Entidad amplia el plazo de los contratos
directamente vinculados al contrato principal.

8.5.15.Causales de Resolucién de Orden u Contrato
La Entidad puede resolver el contrato u orden, en los siguientes casos:

a.
b.

c.

Por el incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales, legales ©
reglamentarias a su cargo, pese a haber sido requerido para elto.

Por la acumulacion del monto maximo de la penalidad por mora o por el monto maximo
para otras penalidades, en la ejecucion de la prestacién a su cargo.

Por la paralizacidbn o reduccion de la ejecucion de la prestacion, pese a haber sido
requerido para corregir tal situacion.

8.5.16. Procedimiento de Resolucién de Contrato u Orden

a)

b)

c)

d}

e)

a.

Si alguna de las partes falta al cumplimiento de sus obligaciones, la parte perjudicada
requiere mediante carta notarial que las ejecute en un plazo no mayor a cinco (5) dias,
bajo apercibimiento de resclver el contrato.

Dependiendo del monto contractual y de la complejidad, envergadura o sofisticacion de la
contratacién, la Entidad puede establecer plazos mayores, pero en ningun caso mayor a
quince (15) dias. En caso de ejecucién de cbras se otorga un plazo de quince (15) dias.

Si vencido dicho piazo el incumplimiento contintia, la parte perjudicada puede resolver el
contrato en forma total o parcial, comunicando mediante carta simple la decision de
resolver el contrato. El contrato queda resuelto de pleno derecho a partir de la recepcion
de dicha comunicacién. La notificacién podra ser por cualquier medio.

La Entidad puede resolver el contrato sin requerir previamente el cumplimiento al
contratista, cuando se deba a la acumulacién del monto méaximo de penalidad por mora
u ofras penalidades o cuando la situacién de incumplimiento no pueda ser revertida. En
estos casos, basta comunicar al contratista mediante carta notarial la decision de resolver
el contrato.

La resolucidn parcial solo involucra a aquella parte del contrato afectada por el
incumplimiento y siempre que dicha parte sea separable e independiente de! resto de las
obligaciones contractuales, siempre que la resolucion total del contrato pudiera afectar los
intereses de la Entidad. En tal sentido, el requerimiento que se efectlie precisa con
claridad qué parte del contrato queda resuelta si persistiera el incumplimiento. De no
hacerse tal precision, se entiende que la resolucion es total.

8.5.17.Modificaciones al contrato u orden

El contrato puede modificarse en los supuestos contemplados en la presente directiva,
por orden de la Entidad o a solicitud del contratista, para alcanzar la finalidad del contrato
de manera oportuna y eficiente. En este (ltimo caso la modificacion debe ser aprobada
por la Entidad. Dichas modificaciones no deben afectar el equilibrio econdmico financiero
del contrato y/u orden; en caso contrario, la parte beneficiada debe compensar
econémicamente a la parte perjudicada para restablecer dicho equilibrio, en atencion al
principio de equidad.
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El contrato y/o orden puede ser modificado en los siguientes supuestos: i) ejecucion de
prestaciones adicionales, ii) reduccion de prestaciones, iii) autorizacién de ampliaciones
de plazo, y (iv) otros contemplados en la presente directiva.
Excepcionalmente y previa sustentacién por el area usuaria de la contratacion, la Entidad
puede ordenar y pagar directamente la ejecucion de prestaciones adicionales en caso de
bienes, servicios y consultorias hasta por el veinticinco per ciento (25%) del monto del
contrato original, siempre que sean indispensables para alcanzar a finalidad del contrato
y/u orden. Asimismo, puede reducir bienes, servicics hasta por el mismo porcentaje.
Cuando no resulten aplicables los adicionales, reducciones y ampliaciones, las partes
pueden acordar ofras modificaciones al contrato siempre gue las mismas deriven de
hechos sobrevinientes a la presentacion de ofertas que no sean imputables a alguna de
las partes, permitan alcanzar su finalidad de manera oportuna y eficiente, y no cambien
los elementos determinantes del objeto. Cuando la modificacion impligue el incremento
del precio debe ser aprobada por el Titular de la Entidad.

Las modificaciones previstas en el literal d) del numeral 8.5.17 de la presente directiva,

cumplen con los siguientes requisitos y formalidades:

* Informe técnico que sustente: i) la necesidad de la modificacién a fin de cumplir con
la finalidad del contrato de manera oporiuna y eficiente, ii) gue no se cambian los
elementos esenciales del objeto de la contratacién y iii) que sustente que ia
modificacion deriva de hechos sobrevinientes a la presentacion de ofertas que no
son imputables a las partes.

¢« En el caso de contratos sujetos a supervision de terceros, corresponde contar con
la opinién favorable del supervisor.

¢ La suscripcidn de la adenda.

Cuando la modificacién impligue el incremento del precio, adicionalmente a los
documentos sefialados en los literales precedentes, corresponde contar con lo siguiente:
» Certificacion presupuestal; y

¢ La aprobacion por cualquier documento del Titular de la Entidad.

Adicionalmente a los supuestos de modificacion del contrato establecidos en &l presente
numeral, este puede ser modificado cuando el contratista ofrezca bienes y/o servicios con
iguales o mejores caracteristicas técnicas, siempre que tales bienes y/o servicios
satisfagan la necesidad de la Entidad. Tales modificaciones no varian las condiciones
que motivaron la seleccidn del contratista.

8.5.18. Adicionales y Reducciones

a.

Mediante Resolucion previa, el Titular de la Entidad puede disponer la ejecucion de
prestaciones adicionales hasta por el limite del veinticinco por ciento (25%) del monto del
contrato original, siempre que estas sean necesarias para alcanzar la finalidad del
contrato, para lo cual corresponde contar con la asignacion presupuestal necesaria. El
costo de los adicionales se determina sobre la base de las especificaciones técnicas del
bien o términos de referencia del servicio en general o de consultoria y de las condiciones
y precios pactados en el contrato y/u orden; en defecto de estos se determina por acuerdo
entre las partes.

Igualmente, puede disponerse la reduccion de las prestaciones hasta el Iimite del
veinticinco por ciento (25%) del monto del contrato original.

8.5.19.Contrataciones Compiementarias
Dentro de los tres {3) meses posteriores a la culminacion del plazo de ejecucion del contrato y/o
orden, la Entidad puede contratar complementariamente bienes y servicios en general con el
mismo contratista, hasta por un maximo del treinta por ciento (30%) del monto del contrato
original, siempre que se trate del mismo bien o servicio y que el contratista preserve las
condiciones que dieron lugar a la adquisicién o contratacion.

No caben contrataciones complementarias en los contratos que tengan por objeto consultorias.

RESPONSABILIDADES

9.1. Todos los érganos yfo unidades organicas de la Entidad son responsables del debido y estricto
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

9.2. Los 6rganos y/o unidades organicas de la Entidad son responsables de la adecuada formulacion del
requerimiento, las especificaciones técnicas o los términos de referencia, debiendo asegurar la calidad
técnica y reducir la necesidad de su reformulacion por errores o deficiencias técnicas que repercutan
en fa contratacion; asimismo, de la correspondiente conformidad por la prestacion ejecutada.
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8.3. Los drganos y/o unidades organicas de la Entidad son respensables por el incumplimiento de la
prohibicién de fraccionar debiendo efectuarse en cada caso, el deslinde de responsabilidad, cuando
corresponda.

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Primera. - La Oficina de Abastecimientosllevara un registro de todas las adquisiciones o contrataciones
directas realizadas (bienes y servicios) y conservara el acervo documental original que se genere en sus
respectivos expedientes (Orden y/o contrato) hasta que se realice el tramite de pago. Dichas adquisiciones
o contrataciones deberan registrarse adicionalmente en el Sistema Electronico de Contrataciones en el
Estado — SEACE, siempre que se traten de contrataciones iguales 0 mayores a 1 UIT.

Segunda. - Para lo no previsto en !a presente Directiva, seran de aplicacién supletoria la Ley de
Contrataciones de Estado, su Reglamento, las normas de Derecho Publico que resulten aplicables y las
disposiciones pertinentes del Codigo Civil vigente y demas normas de Derecho Privado, en ese orden de
prelacion.

Tercera. - Queda terminantemente prohibido que los érganos y/o unidades organicas procedan directamente
a la contratacién de bienes, servicios y/o consultorias sin cumplir con las disposiciones establecidas en la
presente Directiva, bajo responsabilidad.

Cuarta. - Aquellos requerimientos que se encuentren en trdmite se adecuaran el procedimiento, plazos y

. requisitos previstos en la presente Directiva.
Xl. ANEXOS
FORMATO N° 01: Especificaciones técnicas para la contratacion de bienes.

FORMATO N° 02: Términos de referencia para la contratacion de servicios.
FORMATO N° 03: Términos de referencia para la contratacién de consultoria.
FORMATO N° 04: Términos de referencia para la contratacion de locadores.
FORMATO N° 05: Solicitud de cotizacion.

FORMATO N° 06: Estudio de mercado — bienes, servicios y consultoria.
FORMATO N° 07: Cotizacion de servicio

FORMATO N° 08: Cotizacién de bienes

FORMATO N° 09: Declaracién jurada del proveedor

FORMATO N° 10: Declaracion jurada del locador

FORMATO N° 11: Solicitud de certificacion presupuestal

FORMATO N° 12: Acta de conformidad

FORMATO N° 13: Acta de observaciones a la recepcion bienes de consumo y bienes de uso duradero.
FORMATOQ N° 14: Acta de observaciones a la recepcién servicios yfo consultoria
FORMATO N° 15: Constancia de cumplimiento de la prestacion

FORMATO N° 16: QOrden de trabajo para mantenimiento de vehiculos
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FORMATO N° 01: ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA CONTRATACION DE BIENES.

Organo y/o unidad organica
Actividad del POI
Denominacion de la contratacion

1. FINALIDAD PUBLICA
| Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacién. |

2. LISTADOS DE PRODUCTOQS
| Ficha de homologacion | [ Ficha producto | | Ficha técnica | [Otas [ |

3. ANTECEDENTES

Puede consignarse una breve descripcion de los antecedentes considerados por el usuario para la
determinacion de la necesidad. Se trata de una explicacion general respecto del motivo por el cual se
efectia el requerimiento de confratacién de bienes.

4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Indicar con claridad el (los) objetivo(s) general{es) y el (los) objetivo(s) especifico(s) de la contratacion.
Si se tiene méas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La descripcion de los objetivos
. debe permitir al proveedor conocer claramente qué beneficios pretende obtener la Entidad mediante ia
adecuada ejecucién de las prestaciones.

5. REQUERIMIENTO
N° DESCRIPCION UNIDAD DE CANTIDAD
MEDIDA

6. CARACTERISTICAS TECNICAS
Indicar las caracteristicas o atributos técnicos que debe cumplir el bien para satisfacer la necesidad de la
Entidad.

Asi tenemos entre las mas usuales:

Dimensiones: Forma, tamario, medidas, peso, volumen, etc.

Material, texturas, color (por ejemplo: cuero, tela de algodon, madera, metal, fierro, melamina, etc.)
Composicién {(quimica, nutricional, entre otras).

Tensidn, corriente, potencia, rendimiento, velocidad maxima atcanzable, etc.

Unidad de medida: Se debera utilizar las unidades de medida, de acuerdo ai Catalogo Unico de
Bienes, Servicios y Obras que administra el OSCE, o en su defecto, las unidades basicas de medida,
segun el Sistema Internacional de Unidades (SI), para lo cual puede revisarse la direccion
http:/Awvww . bipm.org

¢ Presentacion del bien: Empaque (bolsa, caja, sixpack, etc.) y cantidad de bienes o productos por
unidad de empaque. Asimismo, en atencion a la naturaleza o tipo de bien y las condiciones existentes
en la Entidad, se podra exigir, segln corresponda, caracteristicas referidas a los siguientes aspectos
técnicos:

Afio de fabricacién minimo del bien.

Fecha de expiracién.

Repuestos.

Accesorios.

Condiciones que debe reunir para su aimacenamiento.

Compatibilidad con algun equipo o componente.

Software que se requiere para su funcionamiento.

En caso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de estandarizacién, indicar el documento a
través del cual se dio la aprobacién, asi como la marca o tipo particular, el modelo, el nimero de parte, la
procedencia, entre otros datos definidos en el proceso de estandarizacion aprobado.

REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL

y, | Del proveedor

W De ser el caso, debera precisarse si el proveedor requiere contar con una autorizacion, registro u otros
documentos similares, emitidos por el organismo competente, para ejecutar {a prestacion.

Del personal

14



8.

MUNICIPALIDALD PROVINCIAL DE

CHACHAPOYAS

pIRECTIVA N°D€ 3 2021 - MPCH

En el supuesto que la contratacion de bienes incluya otras prestaciones, tales como adecuacion, montaje,
instalacion, capacitacion y/o entrenamiento, soporte técnico, mantenimiento preventivo, entre otros, se
podra establecer lo siguiente:

» La cantidad minima de personal que necesitard el proveedor para ejecutar dichas prestaciones, el
perfil detallado que corresponde a cada integrante del personal solicitado, asi como el cargo, puesto
o rol y responsabilidad que asumira cada integrante.

» Para establecer el perfil de cada integrante del personal, se tendra en cuenta:

+  Formacién académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que identifican la
formacion de una persona para asumir en condiciones optimas las responsabilidades propias del
desarrollo de funciones y tareas de un determinado encargo. La formacidon académica debe estar
directamente relacionada con el objeto de la contratacion y obedecer a criterios objelivos y
razenables en funcion a la prestacién que se van a ejecutar.

De preverse, se debe precisar el titulo de Técnico, Profesional Técnico o Profesional
{universitario o no universitario) o el grado académico reguerido.

*  Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracion de una conducta en ef
tiempo. De preverse experiencia minima del personal, debe indicarse la especialidad y ei tiempo
minimo de dicha experiencia, expresado en meses o anos,

»  Capacitacion y/o entrenamiento; De acuerdo a la naturaleza de las prestaciones a ejecutarse, se
podra exigir que el personal cuente con capacitacién yfo entrenamiento relacionado a dicha
prestacién. Al respecto, debera precisarse los temas materia de capacitacion y/o entrenamiento,
el tiempo minimo de duracién, entre otros.

LUGAR Y PLAZQ DE EJECUCION DE LA PRESTACION

Lugar
Sefalar la direccidn exacta donde se efectuara la entrega de los bienes, debiendo precisar el distrito,
provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que permita su ubicacién geogréfica.

Plazo

Sefialar el plazo maximo de la prestacion expresado en dias calendario, pudiendo indicar, ademas, el
plazo minimo para realizar ia prestacion. Para establecer el plazo minimo y maximo de ejecucion de las
prestaciones, se debe tener en cuenta la informacién de mercado, tales como el plazo de importacién de
productos, desaduanaje y preparacién para su entrega, eic.

Asimismo, indicar el inicio del plazo de ejecucion de las prestaciones, pudiendo ser a partir del dia
siguiente de la formalizacién del contrato (sea por suscripcién del documento contractual o recepcion de
la orden de compra, segln cofresponda) o del cumplimiento de un hecho o condicién determinados.

En el caso de suministro de bienes, ademas debera precisarse el nimero de entregas y su periodicidad
en el correspondiente cronograma de entrega.

FORMA DE PAGO

Debera precisarse que el pago se realizara después de ejecutada |a prestacion y ctorgada la conformidad,
| salvo que, por razones de mercado, el pago sea condicion para la entrega de los bienes. Este ultimo
supuesto debe ser sustentado por la Entidad.

Tratandose de suministros, debera seiialarse que el pago se realizaréa por cada prestacion parcial
(entrega), luego de otorgada la conformidad correspondiente a cada entrega.

EDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL

+ Areas que coordinaran con el proveedor: Sefialar las areas o unidades orgdnicas con las que el
proveedor coordinara sus actividades.

« Areas responsables de las medidas de control: Sefalar el area o unidad orgénica responsable de las
medidas de control previstas en la entrega de los bienes y/o en ofro momento durante la ejecucion
contractual.

o Area que brindara la conformidad: Sefialar al area o unidad organica responsable de emitir la
conformidad: el Almacén y/u otra de la Entidad.

PENALIDADES

Penalidad por mora

La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente formula:
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0.02xmonto vigente
Fxplazo vigente en dias

Penalidad digria =

Donde F tiene los siguientes valores:

e Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en  general, y
consultorias: F =0.40.

e Para plazos mayores a sesenta (60) dias: para bienes, servicios en general y consultorias: F =
0.25.

» En caso de cubrir el monto maximo de ia penalidad, se podra resolver el contrato  por
incumplimiento.

Otras penalidades aplicables

Indicar, de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberan ser objetivas, razonables y
congruentes con el objeto de la contratacion, hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento
(10%) del monto del contrato vigente

Para establecer estas penalidades, se recomienda elaborar un listado detallado de las situaciones,
condiciones, efc., que seran objeto de penalidad, los porcentajes o montos que le corresponden aplicar
en cada caso, asi como también, la forma o procedimiento mediante el que se verificara la ocurrencia de
los incumplimientos.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

Indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos
de los bienes ofertados (expresado en afios), el cual no debera ser menor de un (1) afio contado a partir
de la conformidad otorgada. Se podra establecer un plazo menor para bienes fungibles y/o perecibies,
siempre que su naturaleza no se adecle a este plazo.

ANEXOS

En esta seccién se debera adjuntar la informacién adicional que se considere relevante para la elaboracion
de fas EETT. Por ejemplo, de ser el caso, debera adjuntarse el informe Técnico de Estandarizacién y su
respectiva Resolucion de aprobacion, el Informe Técnico Previo de Evaluacion de Software, los
documentos que acrediten la declaracién de viabilidad, entre otros.

FECHA

! /

Firmay sello
Area Usuaria
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FORMATO N° 02: TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE SERVICIOS

Organo y/o unidad organica

Actividad del POI

Denominacién de la contratacion

1. FINALIDAD PUBLICA
| Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion. I

2. LISTADOS DE PRODUCTOS

| Ficha de homologaciéon | [ Ficha producto | | Ficha técnica | | Otras |

3. ANTECEDENTES

Puede consignarse una breve descripcion de los antecedentes considerados por el usuario para la
determinacion de la necesidad. Se trata de una explicacion general respecto del motivo por el cual se
efectia ef requerimiento de contratacién del servicio.

4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Indicar con claridad el(los) objetivo(s) general{es) y el(los) objetivo(s) especifico(s) de la contratacién. Si
tiene mas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La descripcion de los objetivos debe
. permitir al proveedor interesado conocer claramente qué beneficios pretende obtener la Entidad mediante
la adecuada ejecucion de las prestaciones.

5. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
Debera especificarse el alcance del servicio a realizar, asi como el detalle de las actividades a desarrollar
para tal efecto.

Actividades: Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que lievard a cabo el proveedor
mediante la utilizacién de recursos humanos (personas que intervienen en la prestacion del servicio).

Procedimiento: De acuerdo a la naturaleza del servicio, la Entidad podra sefialar el procedimiento que
debe emplear el proveedor en alguna o algunas de las actividades previstas para la realizacién del servicio.

Recursos a ser provistos por el proveedor: De ser el caso, sefialar el listado de bienes y servicios que
el proveedor deberd brindar para llevar a cabo el servicio. Por ejemplo, equipos, instalaciones,
infraestructura fisica, suministro de mobiliario, hardware, sistemas informaticos, sistemas de
telecomunicacion, software e instalacion de red, materiales e insumos, etc., sefialando en qué cantidad,
asi como sus caracteristicas técnicas y condiciones.

Requerimientos del proveedor y de su personal: Requisitos del Proveedor De ser el caso, debera
indicarse si el proveedor requiere de autorizacion, registro u otros documentos similares, emitidos por el
organismo competente, para ejecutar las prestaciones.

Perfil del Proveedor: Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el proveedor,
sea persona natural o persona juridica, tal como se indica a continuacidn. En caso se requiera la
contratacion de una persona juridica, solo sefialar las caracteristicas o condiciones minimas referidas a la
experiencia, de considerarla necesaria.

Formacion Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que identifican la
formacion de una persona para asumic en condiciones dptimas las responsabilidades propias del
desarrollo de funciones y tareas de un determinado encargo. La formacion académica debe estar
directamente relacionada con el objeto de la contratacion y obedecer a criterios objetivos y razonables en
funcién al servicio que se pretende contratar.

De preverse, se debe precisar el titulo de Técnico, Profesional Técnico o Profesional (universitario o no
universitario) o el grado académico requerido.

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracién de una conducta en el tiempo.
De preverse, debe detallarse la experiencia requerida ya sea en la actividad y/o en la especialidad, asi
como el tiempo minime de dicha experiencia en nimero de meses o afios o la cantidad minima de servicios
prestados.

Capacitacion y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza del servicio requerido, se podra exigir que
el proveedor cuente con capacitacién y/o entrenamiento relacionado al servicio objeto de la contratacion.
Al respecto, debera precisarse los temas materia de capacitacion y/o entrenamiento, el tiempo minime de
duracién, entre otros.
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Perfil del Personal

En caso se requiera la contratacion de una persona juridica, indicar la cantidad minima de personal que
necesitara el proveedor para prestar el servicio, el perfil detaliado que corresponde a cada integrante del
personal solicitado, asi como el cargo, puesto o rol y responsabilidad que asumira cada integrante.

Para establecer el perfil de cada integrante del personal, se tendra en cuenta lo siguiente:

Formacién Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que identifican la
formacién de una persona para asumir en condiciones optimas las responsabilidades propias del
desarroilo de funcicnes y tareas de un determinado encargo. La formacion académica debe estar
directamente retacionada con el objeto de la contrataciéon y obedecer a criterios objetivos y razonables en
funcion al servicio que se pretende contratar. De preverse, se debe precisar el titulo de Técnico,
Profesional Técnico o Profesional {universitaric o no universitario) o el grado académico requerido.

Experiencia: Es el conocimiento ¢ destreza alcanzada por la reiteracién de una conducta en el tiempo.
De preverse experiencia minima del personal, debe indicarse la especialidad y el tiempo minimo de dicha
experiencia, expresado en meses o afios.

Capacitacién y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza del servicio requerido, se podra exigir que
el personal cuente con capacitacion y/o entrenamiento relacionado al servicio objeto de la contratacion. Al
. respecto, debera precisarse los temas materia de capacitacion y/o entrenamiento, el tiempo minimo de
duracién, entre otros.

6. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Lugar

Senalar la direccion exacta donde se ejecutaran ias prestaciones, si el lugar es propuesto por la Entidad,
debiendo precisar el distrito, provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que permita
su ubicacion geografica. En caso se establezca que las prestaciones se van a realizar en varios lugares,
se recomienda incorporar un cuadro con las direcciones exactas de cada lugar.

En caso el servicio sea ejecutado en las instalaciones del contratista o en ofro lugar que este deba
proporcionar, consignarlo de esa forma. En este {ltimo caso, de requerirse que las instalaciones que
proporcione el contratista para la realizacién del servicio, cuenten con determinadas caracteristicas
minimas.

Plazo
Sefalar el plazo de prestacién del servicio expresado en dias calendario.

En los casos que corresponda, se podra indicar el plazo méaximo de prestacion del servicio expresado en
dias calendario, pudiendo indicar, ademas, el plazo minimo para realizar la prestacion. Para establecer el
plazo minimo y méaximo de ejecucion de las prestaciones se debe tomar como referencia la informacion
de mercado.

Asimismo, indicar el inicio del plazo de ejecucion de las prestaciones, pudiendo ser a partir del dia
siguiente de la formalizacion del contrato (sea por suscripcion del documento contractual o recepcion de
la orden de servicio, segun corresponda) o del cumplimiento de un hecho o condicion determinados.

En caso se prevea que, para el inicio del servicio, el contratista deba realizar en forma previa, la entrega
de bienes y servicios o la realizacion de otros trabajos de implementacion (instalaciones, adecuaciones,
configuracién, pruebas, entre otros), debera precisarse ademas el plazo que corresponda a dichos
trabajos. Asimismo, se recomienda la suscripcion de un Acta en la que se deje constancia de la fecha en
que culminaron los trabajos de implementacion y de inicio del servicio.

En el caso de servicios de ejecucién periddica, ademas debe indicarse el plazo para el cumplimiento de
las prestaciones parciales.

RESULTADOS ESPERADOS

Tras |a contratacion de un servicio se espera la recepcion de las prestaciones correspondientes al mismo,
es decir, el desarrollo de las actividades o trabajos conforme a |as caracteristicas y condiciones previstas
en los TDR, en tanto ello permitira satisfacer la necesidad para lo cual se contraté. No obstante, en algunos
casos el avance de los trabajos, el resultado de los trabajos parciales o el trabajo concluido por el
proveedor se puede plasmar en la presentacion de entregables o productos.

De ser ese el caso, se recomienda incluir una seccion que contenga la relacion de los entregables que
debe presentar el proveedor, detallando el nimero de entregabies, el contenido de cada entregable, los
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plazos de presentacion y, de ser el caso, sefialar cantidades, calidad, caracteristicas y/o condiciones
relevantes para cumplir con cada entregable.

Asimismo, en caso corresponda que el proveedor presente informes o decumentos como parte de los
entregables, se podra sefialar el medio en gque seran presentados, asi por ejemplo podran ser presentados
fisicamente o en medios magnéticos (CD, USB, etc).

Tratandose de entregables sucesives que requieran la aprobacién del entregable anterior para su
ejecucion y entrega, se recomienda que se precise el plazo con el que contara la Entidad para verificar o
revisar los mismos y otorgar su aprobacién. En el caso de servicios de ejecucién periddicad2, se debera
detallar los entregables que correspondan a cada prestacion parcial.

CONFIDENCIALIDAD

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion a la que se
tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prechibido revelar dicha
informacion a terceros.

FORMA DE PAGO

De corresponder, se debera precisar gue la Entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual,
incluidos sin limitacion, las patentes, derechos de autor, nombres comerciales y marcas registradas
respecto a los productos o documentos y otros materiales que guarden una relacién directa con la
ejecucién del servicio o que se hubieren creado o producido como consecuencia o en el curso de la
ejecucion del servicio.

A solicitud de la Entidad, el contratista tomara todas las medidas necesarias, y en general, asistira a la
Entidad para obtener escs derechos.

MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL

Areas que coordinaran con el proveedor: Sefialar las areas o unidades organicas con las gue el proveedor
coordinara sus actividades.

Areas responsables de las medidas de control: Sefialar el area o unidad organica responsable de las
medidas de control previstas durante el desarrolto del servicio y/o en otro momento durante la ejecucion
contractual.

Area que brindara la conformidad: Sefialar al area o unidad organica responsable de emitir la conformidad:
el rea usuaria del servicio y/o area técnica, de ser el caso.

PENALIDADES
Penalidad por mora
La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente formula:

0.02xmonto vigente
Fxplazo vigente en dias

Penalidad diaria =

Donde F tiene los siguientes valores:

« Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en  general, ¥
consultorias: F =0.40.

» Para plazos mayores a sesenta (60) dias: para bienes, servicios en general y consuitorias: F =
0.25.

e En caso de cubrir el monto méximo de la penalidad, se podra resolver el contrato  por
incumplimiento.

Otras penalidades aplicables

Indicar, de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberan ser objetivas, razonables y
congruentes con el objeto de la contratacion, hasta por un monto méaximo equivalente al diez por ciento
(10%) de! monto del contrato vigente

Para establecer estas penalidades, se recomienda elaborar un listado detallado de las situaciones,
condiciones, etc., que seran objeto de penalidad, los porcentajes o montos que le corresponden apllcar
en cada caso, asi como también, la forma o procedimiento mediante el que se verificara la ocurrencia de

los incumplimientos.
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RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

Indicar el plaze maximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos
de los servicios ofertados (expresado en afios}, el cual no debera ser menor de un (1) afio contado a partir
de la conformidad otorgada.

DECLARATORIA DE VIABILIDAD

Si el servicio requerido proviene de un Proyecto de Inversion Pablica, el area usuaria debera tener en
consideracion que la declaratoria de viabilidad se otorga a aquellos proyectos que se encuentran
enmarcados en el marco del invierte pe.

ANEXOS

En esta seccion se debera adjuntar la informacién adicional que se considere relevante para la elaboracion
de los TDR y que no haya sido posible incluira dentro de los mismos. Por ejemplo, en ei caso de
contratacidn de servicios de publicidad con medios de comunicacion televisiva, radial o escrita, debera
adjuntarse el Plan de estrategia publicitaria, la descripcién y justificacion de las campafias institucionates
y comerciales que se pretendan llevar a cabo y la propuesta y justificacion técnica de la seleccion de
medios de difusion, conforme a lo requerido en la Ley N° 28874, Ley que regula la Publicidad Estatal.

FECHA

! !

Firma y sello
Area Usuaria
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FORMATO N° 03: TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE CONSULTORIA

Organo y/o unidad organica

Actividad del POI

Denominacion de la contratacion

FINALIDAD PUBLICA
[ Describir el interés pablico que se persigue satisfacer con la contratacién.

LISTADOS DE PRODUCTOS

| Ficha de homologacion | [ Ficha producto | [ Ficha técnica | |Otras | ]

ANTECEDENTES

Puede consignarse una breve descripcion de los antecedentes considerados por el usuario para la
determinacion de la necesidad. Se trata de una explicacion general respecto del motivo por el cuat se
efectla el requerimiento de contratacion del servicio de consultoria.

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Indicar con claridad el {los) objetivo(s) general(es) y el (los) objetivo(s) especifico(s) de la contratacion. Si
tiene mas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La descripcién de los objetivos debe
permitir al consultor interesado conocer claramente qué beneficios pretende obtener la Entidad mediante
la adecuada ejecucion de las prestaciones.

ALCANCES Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA

¢ La consultoria implica la prestacién de servicios profesionales altamente calificados, cuya realizacién
requiere una preparacion especial en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien
ios provea o preste sea experto, tenga conocimientos o habilidades muy especificos. Generalmente,
son actividades intensivas en desarrollo intelectual, siendo particularmente importante para la
ejecucién exitosa del servicio de consultoria requerido, la comprobada competencia y experiencia del
profesional.

» Deberd especificarse el alcance del servicio de consultoria a realizar, asi como el detalle de las
actividades a desarrollar para tal efecto.

+ En los casos que corresponda, deberd indicarse expresamente si la prestacion principal conlleva la
ejecucion de prestaciones accesorias.

« En caso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de estandarizacién, indicar el documento
a través def cual se dio la aprobacion, asi como la marca o tipo particular40 u otros datos definidos en
el proceso de estandarizacion aprobado.

Actividades
Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara a cabo el consultor mediante la utilizacion

Cientre las actividades de campo y los que comprenden el trabajo de gabinete o de oficina.

/ Metodologia
La Entidad podra sefialar la metodologia que debe emplear el consultor para la realizacion de alguna o
algunas de las actividades de ia consultoria.

Plan de trabajo
Al respecto, de acuerdo a la naturaleza del servicio de consultoria, se podré requerir la presentacion de
un plan de trabajo, para lo cual debera delimitarse el contenido, condiciones y |a oportunidad de entrega.

Recursos a ser provistos por el consultor

De ser el caso, sefialar el listado de bienes y servicios que el consultor debera proveer para llevar a cabo
la consultoria. Por ejemplo, instalaciones, infraestructura fisica, suministro de mobiliario, hardware,
sistemas informaticos, sistemas de telecomunicaciones, software e instalaciones de red, materiales e
insumos, etc., seftalando en qué cantidad, asi como sus caracteristicas técnicas y condiciones.

Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad

De ser el caso, listar los recursos y facilidades que |a Entidad debe proveer al consultor. El listado incluird
la informacién, bienes o servicios necesarios para llevar a cabo la consultoria. Por ejemplo, instalaciones
u oficinas, vehiculos, equipo de comunicacion, equipo de impresion, sistema de telecomunicaciones, efc.
En el caso de evaluaciones que involucren trabajo de campo, estos recursos y facilidades constituyen una
parte fundamental del trabajo de la consuitoria.
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Sefialar la informacién o documentacién a ser entregada por la Entidad al consultor y aquella a la que
puede recurrir, donde la puede encontrar y, cuando sea el caso, la persona que la puede suministrar. Se
recomienda designar a un respensable de ia Entidad que pueda suministrar la informacién, ya sea por una
0 varias areas de la Entidad.

Si para realizar la consultoria se requiere visitar propiedad privada u otras Entidades, o consultar
informacién que no es de propiedad de la Entidad contratante, la Entidad se debe comprometer a solicitar
los permisos o autorizaciones necesarios para tal fin, y esta responsabilidad debe ser explicitamente
definida en los TDR.

6. REQUERIMIENTOS DEL CONSULTOR Y DE SU PERSONAL

Requisitos del consultor

De ser el caso, debera indicarse si el consultor requiere de autorizacion, registro u otros documentos
similares, emitidos por el organismo competente, para ejecutar las prestaciones.

Perfil del consultor

Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el consultor, sea consultor individual
o persona juridica (firma consultora), tal como se indica a continuacion. En caso se requiera la contratacién
de una persona juridica, solo sefialar las caracteristicas o condiciones minimas referidas a la experiencia,
de consideraria necesaria.

. Formacion Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que identifican la formacion
de una persona para asumir en condiciones Optimas las responsabilidades propias del desarrollo de
funciones y tareas de un determinado encargo. La formacién académica debe estar direclamente
relacionada con el objeto de la contratacion y obedecer a criterios objetivos y razonables en funcidn al
servicio de consultoria gue se pretende contratar.

Se debe sefialar el titulo de Profesional Técnico o Profesional (universitario 0 no universitario) o el grado
academico requerido.

Especializacion: Se podra exigir que el consultor cuente con especializacion y/o capacitacién relacionada
al servicio de consultoria objeto de la contratacion. Al respecto, deberd precisarse los temas materia de
especializacion y/o capacitacion, el tiempo minimo de duracién, entre otros, segln sea el caso.

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracién de una conducta en el tiempo. Se
debe detallar fa experiencia requerida ya sea en la actividad y/o en la especiaiidad, asi como el tiempo
minimo de dicha experiencia en nimero de meses o afios o la cantidad minima de servicios prestados.

Perfil del Personal

En caso se requiera la contratacién de una persona juridica, indicar la cantidad minima de personal que
se necesitara para prestar el servicio de consultoria, asi como el cargo, puesto o rol y responsabilidad que
asumira cada integrante, distinguiendo entre todo el personal, el que es clave para la ejecucion de la
consuttoria, debiendo en este caso, ademas, describir el perfil de cada integrante. Para la definicién del
personal clave se debe tener en consideracion que esle se refiere a aguellos integrantes sin los cuales no
se podra lograr los objetivos de la consultoria (personal que tiene los cargos, puestos o roles mas
importantes).

Para establecer el perfil de cada integrante del personal, se tendré en cuenta lo siguiente:

Personal clave:

Formacion Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que identifican la formacion
de una persona para asumir en condiciones optimas las responsabilidades propias del desarrollo de
funciones y tareas de un determinado encargo.

La formacién académica debe estar directamente relacionada con el objeto de la contratacién y obedecer
a criterios objetivos y razonables en funcién al servicio de consultoria que se pretende contratar.

Se debe precisar el titulo de Profesional Técnico o Profesional {universitario o no universitario) o el grade
académico requerido.

Especializacién: Se podra exigir que el personal cuente con especializacion y/o capacitacion relacionada
al servicio de consultoria objeto de la contratacién. Al respecto, deberd precisarse los temas materia de
especializacion y/o capacitacion, el tiempo minimo de duracion, entre otros, segun sea el caso.

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracion de una conducta en el tiempo. Se
debe indicar la especialidad y el tiempo minimo de dicha experiencia, expresado en meses o afios.
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Otro personal:
En el caso del personal que no es clave, bastara con que se describa de manera general el personal que
$e requiere.

7. LUGARY PLAZQ DE PRESTACION DE LA CONSULTORIA

Lugar

Sefalar la direccién exacta donde se ejecutaran las prestaciones, si el lugar es propuesto por la Entidad,
debiendo precisar el distrito, provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que permita
su ubicacién geografica.

En caso se establezca que ias prestaciones se van a realizar en varios lugares, se recomienda incorporar
un cuadro con las direcciones exactas de cada tugar. En caso el servicio de consultoria sea ejecutado en
las instalaciones del consuitor o en otro fugar que este deba proporcionar, consignarlo de esa forma. En
este ultimo caso, de requerirse que las instalacicnes que proporcione el consultor para la realizacién del
servicio, cuenten con determinadas caracteristicas minimas, estas seran detalladas conforme al numerat

Plazo
Sefialar el plazo de prestacion del servicio de consultoria expresado en dias calendario.

. En los casos que corresponda, se podra indicar el plazo maximo de prestacién del servicio expresado en

dias calendario, pudiendo indicar, ademas, el plazc minimo para realizar la prestacion. Para establecer el
plaze minimo y maximo de ejecucion de las prestaciones se debe tomar como referencia la informacién
de mercado.

Asimismo, indicar el inicio del plaze de ejecucién de las prestaciones, pudiendo ser a partir del dia
siguiente de la formalizacion del contrato (sea por suscripcién del documento contractual o recepcidn de
la orden de servicio, segiin corresponda) o del cumplimiento de un hecho o condicion determinados.

En caso se prevea que, para el inicio del servicio, el consultor deba realizar en forma previa, la entrega de
bienes y servicios o la realizacion de trabajos de implementacion (instalaciones, adecuaciones,
configuracién, pruebas, entre otros), debera precisarse ademas e! plazo que corresponda a dichos
trabajos. Asimismo, se recomienda fa suscripcion de un Acta en la que se deje constancia de la fecha en
que culminaron los trabajos de implementacion y de inicio del servicio de la consultoria.

En el caso de servicios de consultoria de ejecucién periddicad5, ademas debe indicarse el plazo para el
cumplimiento de las prestaciones parciales

8. PRODUCTOS O ENTREGABLES

Se debera incluir una seccién gue contenga ia relacién de los entregables gue debe presentar el consuitor,
detallando el nimero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos de presentacién y, de
ser el caso, sefialar cantidades, calidad, caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con cada
entregable.

Asimismo, en caso corresponda que el consultor presente informes o documentos como parte de los
entregables, se podr4 sefialar el medio en que seran presentados, asi por ejemplo podran ser presentados
fisicamente o en medios magnéticos (CD, USB, etc).

Tratandose de entregables sucesivos que requieran la aprobacion del entregable anterior para su
ejecucién y entrega, se recomienda que se precise el plazo con el gue contara la Entidad para verificar o
revisar los mismos y otorgar su aprobacion.

En el caso de servicios de consultoria de ejecucion periddica48, se debera detallar los entregables que
correspondan a cada prestacién parcial.

ADELANTOS
De ser necesario, se podra indicar si la Entidad otorgara adelantos y el porcentaje del mismo, el cual no
debera exceder del treinta por ciento (30%) del monto del contrato original.

El adelanto puede establecerse en servicios de consultoria de ejecucion Unica, continuada o periédiqa, en
tanto la finalidad del adelanto es otorgar liquidez al consuitor para facilitar la ejecucion de las prestaciones
en las condiciones y oportunidad pactadas en el contrato.

. CONFIDENCIALIDAD .
De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de info;macnbn ala que se
tenga acceso y que se encuenire relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar dicha
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informacion a terceros. En tal sentido, el consultor deberad dar cumplimiento a todas las politicas y
estandares definidos por la Entidad, en materia de seguridad de la informacion.

Dicha obligacion comprende la informacion que se entrega, como también la que se genera durante la
realizacion de las actividades y la informacién producida una vez que se haya concluido el servicic de
consuftoria. Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes,
recomendaciones, calculos, documentos y demas documentos e informacion compilados o recibidos por
el consultor.

11. PROPIEDAD INTELECTUAL

De corresponder, se debera precisar que la Entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual,
incluidos sin limitacion, las patentes, derechos de autor, nombres comerciales y marcas registradas
respecto a los productos o documentos y otros materiales que guarden una relacion directa con la
ejecucién del servicio de consultoria o que se hubieren creado o producido como consecuencia o en el
curso de ia ejecucion del servicio.

A solicitud de la Entidad, el consultor tomara todas las medidas necesarias, y en general, asistira a la
Entidad para obtener esos derechos.

12. MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL

En funcion a la naturaleza de los servicios y la necesidad, la Entidad podra determinar medidas de control

. (visitas de supervision, inspeccion, entre otros), a ser realizadas durante la ejecucion del contrato, es deair,
durante el desarrollo del servicio de consultoria. Las medidas de control tienen por finalidad verificar el

cumplimiento de las condiciones establecidas en el contrato.

Areas que coordinaran con el consultor: SefRalar las areas o unidades organicas con las que el consultor
coordinara sus actividades.

Areas responsables de las medidas de control: Sefialar el area o unidad organica responsable de las
medidas de control previstas durante el desarrotlo del servicio de consultoria y/o en otro momento durante

la ejecucion contractual.

Area gue brindara la conformidad: Sefialar al area o unidad organica responsable de emitir la conformidad:
el area usuaria del servicio y/o area técnica, de ser el caso.

13. FORMA DE PAGO

Debera precisarse que el pago se realizara después de ejecutada ia prestacion y otorgada la conformidad,
salvo que, por razones de mercado, el pago sea condicion para ia prestacion del servicio de consultoria.
Este dltimo supuesto debe ser sustentado por la Entidad.

En el caso de servicios de consultoria de ejecucidn periddica podra indicarse que el pago se realizara por
cada prestacién parcial. La forma de pago debe sefialar la equivalencia del pago {pudiendo ser un
porcentaje del monto total del contrato) a realizar luego que se otorgue conformidad a la prestacion parcial,
en el caso de contrataciones bajo el sistema de suma alzada.

- . 14, PENALIDADES

Penalidad por mora )
La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente formuta:

0.02xmonto vigente
Fxplazo vigente en dias

Penalidad diaria =

Donde F tiene los siguientes valores:

s Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en  general, y
consultorias; F = 0.40.

« Para plazos mayores a sesenta (60) dias: para bienes, servicios en general y consultorias: F =
0.25.

e En caso de cubrir el monto maximo de la penalidad, se podra resolver el contrato  por
incumplimiento.

Otras penalidades aplicables o
Indicar, de ser necesario, penalidades distintas a la mora, |as cuales deberan ser objetwas,_ razonab}es y
congruentes con el objeto de la contratacion, hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento

(10%}) del monto del contrato vigente
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Para establecer estas penalidades, se recomienda elaborar un listado detallado de las situaciones,
condiciones, eic., que seran objeto de penalidad, los porcentajes 0 montos que le corresponden aplicar
en cada caso, asi como también, la forma o procedimiento mediante el que se verificara la ocurrencia de
los incumplimientos.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

Indicar el plazo maximo de responsabilidad del consultor por la caiidad ofrecida y por los vicios ocultos de
los servicios ofertados (expresado en afios), el cual no deberd ser menor de un {1) afic contado a partir
de la conformidad otorgada.

En los contratos de consultoria para elaborar los expedientes técnicos de obra, la responsabilidad del
contratista por errores, deficiencias o por vicios ocultos puede ser reclamada por la Entidad por un plazo
no menor de tres (3) afios después de la conformidad de obra otorgada por la Entidad.

DECLARATORIA DE VIABILIDADS5

Si el servicio requerido proviene de un Proyecto de Inversion Publica, el area usuaria debera tener en
consideracion que la declaratoria de viabilidad se otorga a aquellos proyectos que se encuentra
enmarcados en el marco dei invierte pe.

ANEXOS

En esta seccién se debera adjuntar la informacién adicional que se considere relevante para la elaboracion
de los TDR y que no haya sido posible incluifla dentro de los mismos. Por ejemplo, el estudio de
preinversion a nivel de perfil para la contratacion del estudio de preinversién a nivel de factibilidad.

FECHA

Firma y sello
Area Usuaria
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FORMATO N° 04: TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE LOCADORES

Qrgano y/o unidad organica
Actividad del POI
Denominacién de la contratacién

1. FINALIDAD PUBLICA
[ {Las dreas usuarias deben indicar que busca satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacién requerida) |

2. ANTYECEDENTES

Puede consignarse una breve descripcion de los antecedentes considerados por el usuario para la
determinacién de la necesidad. Se trata de una explicacion general respecto del motivo por el cual se
efectia el requerimiento de contratacion del servicio.

3. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION
| Las areas usuarias deben indicar cuél es el objeto de la contratacién |

4. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
. Las areas usuarias deben indicar las actividades especificas y detalladas que realizara el locador, las

cuales no deben ser de naturaleza permanente.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR

(Se debe indicar el grado académico, la experiencia laboral en general, experiencia laboral especifica,
capacitacion, y otros)

(Asimismo, debe el area usuaria adjuntar el documento donde conste la informacién sobre el personal
gue solicita contratar para que preste determinado servicio

6. VALOR DE LA CONTRATACION
| El drea usuaria debe indicar el costo de la contratacién, |

7. CONFIDENCIALIDAD

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién a la que se
tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar dicha
informacién a terceros.

8. LUGARY PLAZO DE EJECUCION

Lugar: (Las areas usuarias deben sefalar el lugar donde se efectuara la prestacion)

Plazo: (Las areas usuarias deben expresar el plazo de la prestacién en dias calendario, indicando el inicio
del plazo de ejecucion de la prestacion, a partir del dia siguiente de la notificacion de la orden de servicio
o de la suscripcion dei contrato, sea el caso)

{En caso gue se establezca condiciones previas a la ejecucion del servicio, se debe precisar dicho plazo.

ENTREGABLES
(Las areas usuarias deben indicar el nimero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos
de presentacion y condiciones relevantes para cumplir con cada entregable.

. CONFORMIDAD

Se debe indicar los 6rganos y/o unidades organicas responsables de otorgar la conformidad del servicio
y precisar el procedimiento y requisitos que debe cumplir el locador para el otorgamiento de la
conformidad.

. FORMAS Y CONDICIONES DEL PAGO
las areas usuarias deben precisar si se realizara el pago de ia contraprestacién en un solo pago o pagos
periddicos.

las areas usuarias deben precisar la documentacion obligatoria a presentar por el locador para realizar el
pago considerando la conformidad y comprobante de pago.

. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA
El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por un
plazo no menor _de un (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por ia Entidad.
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RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES
Para el cumplimiento de la prestacién, la Entidad asigne al contratista algin bien mueble o inmueble, este
es responsable del buen uso y conservacion de los mismos; de lo contrario responderd por un deterioro o
perdida debiendo proceder a su reposicidon dentro del plazo méximo de cinco (05) dias habiles.

CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS.

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el locador son propiedad de la
Municipalidad Provincial de Chachapoyas, asi como toda aquella informacién intema de la institucién a la
que tenga acceso para la ejecucion del servicic.

GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En caso que para el cumplimiento de sus actividades, se requiera el traslade del Locador en el ambito
nacional, los gastos inherentes a las mismas (pasajes, movilidad, hospedaje, viaticos y tarifa dnica por
uso de aeropuerto), correran por cuenta de Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

PENALIDADES
Penatidad por mora
La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente férmula:

0.02xmonto vigente
Fxplazo vigente en dias

Penalidad diaria =

Donde F tiene los siguientes valores:

« Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en  general, y
consultorias: F =0.40.

+ Para plazos mayores a sesenta (60) dias: para bienes, servicios en general y consultorias: F =
0.25.

+ En caso de cubrir el monto maximo de la penalidad, se podra resolver el contrate por
incumplimiento.

Otras penalidades aplicables

Indicar, de ser necesario, penalidades distintas a ia mora, las cuales deberan ser objetivas, razonables y
congruentes con €l objeto de la contratacion, hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento
(10%) dei monto del contrato vigente

Para establecer estas penalidades, se recomienda elaborar un listado detallado de las situaciones,
condiciones, etc., que seran objeto de penalidad, los porcentajes o mantos que le corresponden aplicar
en cada caso, asi como también, la forma o procedimiento mediante e! que se verificara la ocurrencia de
los incumplimientos.

ANEXOS

Firma y sello
Area Usuaria
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FORMATO N° 05: SOLICITUD DE COTIZACION
SENORES:
SR. PROVEEDOR
Presente. -

De nuestra consideracién:

Nos es grato dirigirnos a usted, a fin de solicitarle se sirva enviarnos su cotizacion, para la
ADQUISICION/SERVICIO T8 .......cooeeiit it it et e e e e e e

de acuerdo al cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de referencia, detalladas en el
archivo Adjunto.

CONDICIONES GENERALES

Del Postor:
No estar impedido de contratar con el Estado.
. Encontrarse con condicién de RUC Activo y Habido.

De la Cotizacién:

» Dirigida a nombre de: Municipalidad Provincial de Chachapoyas (RUC N°® 20168007168).

+ Especificar nombre de ia persona natural o juridica y Nomero de RUC

« Los precios deben estar expresado en soles, incluir impuestos y cualquier otro concepto que
pueda incidir en &l costo del bien, servicio o consultoria, salvo que no incluya el IGV.

Indicar plazo de gjecuciéon en dias calendarios

Indicar cuenta de detraccién de ser el caso

Registro Nacional de Proveedores - RNP (de corresponder).

De no contar con la totalidad de items solicitados, remitir su cotizacién con las prestaciones
dispenibles.

Lugar de entrega: Mediante correo electronico dirigido a xxxxx@munichachapoyas.gob.pe, oen la
Oficina de Abastecimientos.

Plazo de entrega de la cotizacién: Dicha cotizacion y la informacion técnica de su OFERTA debera ser
remitida a mas tardaralas ... horas del dia ....de ............. de 202...

Consultas
, Las consultas se podran realizar al teléfono 041-477002, anexo.......
4 dentro del horario de trabajo de la MPCH.

Firma y sello
Responsable de realizar el estudio
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FORMATO N° 06: ESTUDIO DE MERCADO - BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIA

INFORME N° ......... -20...-......
Para
De
Asunto : Indagacién con el mercadopara.....................
Referencia
Fecha : Chachapoyas,

Por el presente me dirijo a usted, con la finalidad de saludarlo y al mismo
tiempo en atencién al documento de la referencia, hacerle llegar el estudio de posibilidades que ofrece
el mercado respecto a la indagacion con el mercado, de acuerdo al detalle siguiente:

. OBJETO
Determinar el monto de la contratacién, sobre la base de las especificaciones técnicas y/o términos
de referencia a efectos de cumplir con los objetivos y fines de la Entidad.

Il. DETERMINACION DEL VALOR DE LA CONTRATACION
Fuente utilizada
A efectos de determinar el monto de la contratacion se utilizé la siguiente fuente

[Cotizaciones | X | Precios histéricos | | Precios del SEACE | [ Otras fuentes | |

Se utiliza esta fuente ya que permitira tener un conocimiento real del mercado, y resulta mas
confiable para la presente contratacidn.

Determinacién del proveedor
Breve sustento de los criterios para la eleccion del proveedor con quien se perfeccionara el
contrato y/o se notificara la orden.

Eiemplo fuente cotizaciones
Se reahzo las cotlzaclones conforme a lo sngunente

. Corntenido 21 3 |[misde3l - Observaciones
Numero de proveedores que se solicitd cotizacidn X
Namero de proveedores que contestaron la cotizacion| X

Teniendo en cuenta el monto ofertado por cada proveedor en las cotizaciocnes que se adjuntan a
la presente, Se tomo como proveedor ganadora: ... , por indicar que cumple
con las especificaciones técnicas y/o términos de referencia y tener la mejor oferta econdmica de
S/... . . en comparacion con las ofertas presentadas en ta presente indagacion
de mercado conforme al cuadro comparativo siguiente:
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CAOTEEACKOMES ACTUALZADAS V0 FUENTES

CONTACTO:

PRECID UMITANG

TOTAL &,

DE LA REENTE

acciones siguientes:

A efectos de adjudicar la contratacion al proveedor con la mejor oferta econémica se realizé las

. -Contenido

No

No apiica Observaciones

Se verifico el cumplimiento de TOR y/o ETM

Proveedor se dedica al objeto de la contratacién

# Y Proveedor cuenta con RUC activo y habido

. f/|Proveedor cuenta con RNP vigente

|| |

Catalogo Electronico de Acuerdos Marco

El bien o servicio requerido se encuentra incluido en el

cumplimiento de los RTM

La dependencia usuaria participd en la verificacion del

El monto ofertado cuenta con IGV

jemplo fuente precios historicos 01

e realizo una busqueda en el SIGA y/o cotizacion de contrataciones que tengan semejanza al
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Bl w i e Contenido. o 1 &i | No | No aplica | Observaciones
Orden de compra o servicio X

Cotizacion de compra pasada b

Realizo una consulta en el mercado para constatar si el precio bajo.] X

: Descripcion . ' Unidad: Cont. Observaciones.
Orden de compra y/o servicio
Precio unitario de la contratacién

Teniendo en cuenta el monto contratado que se adjuntan a la presente, Se tomo como proveedor
ganadora: .............c................, por tener la mejor oferta econdmica en la anterior contratacion

A efectos de adjudicar la contratacién al proveedor ubicado se realizd las acciones siguientes:

" Contenido ' ' " Observaciones
Si | No | No aplica

Se verifico que la presente confratacién se ajusta a la
contratacién anterior.

Proveedor se dedica al objeto de la contratacién
Proveedor cuenta con RUC activo y habido
Proveedor cuenta con RNP vigente

El bien o servicio requerido se encuentra incluido en el
Catalogo Electronico de Acuerdos Marco

La dependencia usuaria participd en la verificacion del
cumplimiento de los RTM

Se coordiné con el proveedor contratado si los precios
se mantienen sin variacién.

KR X

El monto ofertado cuenta con IGV X

Ejemplo fuente precios historicos 02
Se procedi6 a verificar si la Entidad ha realizado alguna contratacién igual o similar, con los

siguientes resultados:

El contrato/Orden de Compra/Servicio N° ...... de fecha, ..../...../....., derivada de la contratacion
PArala ... ..o e , siendo actualizado con el indice de precios
al consumidor del INEI, el mismo que se detalla en el siguiente cuadro:

Contrato/Orden de Compra/Servicio N° Valor actualizado
Monto del Contrato S/ Factor INEI

De la revision efectuada, este se ajusta al requerimiento, motivo por el cual se considera para
determinar el valor de la contratacion.

Otros

El valor obtenido de la estructura de costos S/.

Informacién de otras entidades privadas, diarios, fabricantes, portales web, paginas amarillas,
revistas, catalogos, entre otros, etc.

CONCLUSIONES

Por consiguiente, se concluye en lo siguiente:

OTORGAR la CONTRATACION A€ ...t et e e e enae
de acuerdo al detalle siguiente:

Proveedor ganador :

RUC :

Representante Legal

D.N.I N®
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Monto total de la contratacion © ..o e iieenns can/sin IGV
IV. RECOMENDACIONES
1. Debe solicitarse la aprobacion de la certificacion presupuestal para que se proceda a suscribir
el contrato o notificar la orden con el proveedor adjudicado.,
Es todo cuanto informo para su conacimiento y fines.

Atentamente,

Flrmaysello
Responsable de realizar el estudio
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FORMATO N‘; 07: COTIZACION DE SERVICIO

Chachapoyas .........ccccceeeeeeee
Seilores:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPQYAS
Jr. Ortiz Arrieta N° 588 — Chachapoyas — Amazonas.

Atencidn. - Oficina de Abastecimientos
De nuestra consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencion a la Solicitud de Cotizacion para..............
................................................................................................................ , a fin de remitide mi
oferta economica conforme a los términos de referencia remitidos.:

UNIDA DE
ITEM DETALLE DEL SERVICIO MEDIDA

PRECIO PRECIO

CANT. | UNITARIO S/ | TOTAL &/

TOTAL, GENERAL Sl { JNO { ) INC IGV

. Declaro que he revisado en forma detaliada la documentacién remitida y que nuestra cotizacion CUMPLE
con los TERMINOS DE REFERENCIA a los cuales me someto en su integridad, los cuales incluye todos
los tributos St ( ) NO ( ) incluye el IGV, seguros, transporte, inspecciones, pruebas y, de ser el caso, los
costos laborales respectivos conforme a la legislacién vigente, asi como cualquier otro concepto que le
sea aplicable y que pueda incidir sobre el valor del servicio, comprometiéndome a presentar la
documentacion que acredita el cumplimiento de TDR para la firma del contrato de ser adjudicado con la
coniratacion.

RAZON SOCIAL

RUC

VALIDEZ DE LA COTIZACION

PLAZO DE EJECUCION {DIAS CALENDARIO)

FORMA DE PAGO

PLAZO DE GARANTIA

NOMBRE DE LA PERSONA DE CONTACTO

N° DE TELEFONO DE CONTACTO
CORREQ ELECTRONICO DE CONTACTO
N° CODIGO DE CUENA INTERBANCARIA (CCI)

PERFIL Y DOCUMENACON ADICIONAL (SI/NO)

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, seglin corresponda

Formato valido para proveedores que no cuenten con cotizacion propia
El proveedor que goce de alguna exoneracién legal, debe indicar que su oferta no incluye el
tributo materia de la exoneracion, debiende marcar con un aspa segun cofresponda.
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FORMATO N° 08: COTIZACION DE BIENES

Chachapoyas ...........cccecenneee
Seflores:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS
Jr. Ortiz Arrieta N° 588 — Chachapoyas — Amazonas.

Atencidn. - Oficina de Abastecimientos
De nuestra consideracion:

Tengo el agrado de dirigiime a usted, en atencion a la Solicitud de Cotizaciéon para..............
................................................................................................................ , a fin de remitide mi
oferta economica conforme a las especificaciones técnicas remitidas.;

ANO DE PREC. PRECIO
PROCED | FABRIC UNITARIG S/ | TOTAL S/

UNIDAD DE

ITEM DETALLE DEL BIEN MEDIDA | CANT. | MARCA | MODELO

TOTAL, GENERAL SI () NO () INC IGV

Declaro que he revisado en forma detallada la documentacion remitida y que nuestra cotizacion CUMPLE
. con las ESPECIFICACIONES TECNICAS a los cuales me someto en su integridad, enviados e incluye
todos los tributos SI ( ) NO ( ) incluye el IGV, seguros, fransporte, inspecciones, pruebas y, de ser el
caso, los costos laborales respectivos conforme a la legislacion vigente, asi como cualquier otro concepto
gue le sea aplicable y que pueda incidir sobre el valor del bien.

RAZON SOCIAL
RUC
VALIDEZ DE LA COTIZACION

PLAZO DE EJECUCION (DIAS CALENDARIQ)
FORMA DE PAGO

PLAZO DE GARANTIA

NOMBRE DE LA PERSONA DE CONTACTO

N° DE TELEFONO DE CONTACTO

CORREQ ELECTRONICO DE CONTACTO

N° CODIGO DE CUENA INTERBANCARIA (CCl)
PERFIL Y DOCUMENACON ADICIONAL (SI/NO)

Firma, Nombres y Apellidos del proveedor o
Representante legal, segun corresponda

NOTA:

e Formato valido para proveedores que no cuenten con cotizacién propia

« El proveedor que goce de alguna exoneracion legal, debe indicar que su oferta no incluye el
tributo materia de la exoneracién, debiendo marcar con un aspa segln corresponda.
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FORMATO N° 09: DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR
Sefiores
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS

Jr. Oriz Arrieta N° 588 — Chachapoyas — Amazonas.

Presente. —

Atencion: Oficina de Abastecimientos

Mediante el presente el suscrito ( ), prestador ( ) y/o representante legal } de
.......................................................... civvenenn. ... declaro bajo juramento lo siguiente:

1. Haber examinado los términos de referencia {...) o especificaciones técnicas (...) proporcionados
por la Oficina de Abastecimientosde la Municipalidad.
2. Cumplir en todos los extremos con los términos de referencia { .) o especificaciones técnicas ( ), y me
someto a cualguier indagacién posterior a la contratacion que sea necesaria.
3. No tener impedimente para contratar con el Estado, de acuerdo a lo sefialado en el numeral 11.1 del
articulo 11 de la Ley N° 30225 y sus modificatorias, Ley de Contrataciones del Estado, que sefiala
"Cualquiera sea el régimen legal de contratacién aplicable, estan impedidos de ser participantes,
postores, contratistas y/o subcontratistas, incluso en las contrataciones a que se refiere el literal a) del
articulo 5 de la presente Ley, fas personas establecidas en los literales: , a), b), c), d}, €), 1), g), h), i), ),
k), 1), m), n), 0). p}, Q)y r) .
. 4. No tener inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado al amparo de lo dispuesto por los
Articulos 49° y 51° T.U.O. de la Ley N° 27444 L ey del Procedimiento Administrativo General, aprobado
mediante D.S. N* 004-2019-JUS en los casos de: inhabilitacidon vigente para prestar /servicios al Estado,
conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO - ANSDD,
inhabilitacién administrativa ni judicial vigente con el Estado, Impedimento para ser postor 0 contratista,
expresamente previsios por las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia, e
Inhabilitacidén o sancién del colegio , profesional, de ser el caso.

5. No haber Incurrido y me obligo a no incurrir en actos de cormupcion, asi como respetar el principio de
Integridad.

6. Conocer lo establecido en el articuio 138.4) del Reglamento de la Ley de Contrataciones - Clausulas
Anticorrupcion.

7. Comprometerme a mantener la cotizacidén presentada durante la presente contrataciény a
perfeccionar el contrato, en caso de resultar favorecido con la contratacién

8. Autorizar que los pagos a nombre de mi representada sean abonados en la cuenta que corresponde al
CCl y Banco consignado en mi cotizacion yfu oferta. Asi mismo, dejo constancia que el comprobante
de pago a ser emitida por mi representada, una vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de
Compra y/o de Servicio o las prestaciones en bienes y/o servicios materia del contrato, quedara
cancelada para todos sus efectos, mediante la sola acreditacion del importe del referido comprobante
de pago a favor de la cuenta en la entidad bancaria, a que se refiere lineas arriba.

9. No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, salvo autorizacion expresa de la
Municipalidad, la informacién proporcionada por esta para la prestacion del servicio y/o bienes, y en
general toda informacién a la que tenga acceso o la que pudiera producir como parte de los servicios
o bienes que presta, durante y después de concluida la contratacién, comprometiéndose a
mantener la confidencialidad de la informacién y a no utilizarla para ningdn otro propésito para el que
fue requerido

10. Que Sl ( ) o NO ( ) tengo parientes hasta el segundo grade de consanguinidad y/o segundo de
afinidad yfo vinculo conyugal, con trabajador{es) de la Entidad que tengan o hayan tenido poder de
decisidn, informacion privilegiada referida a la presente contratacion.

\ Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y me atengo a lo establecido
en la normativa vigente, y que si lo declarado es falso estoy sujeto a las acclones legales y penales
correspondientes, en caso de verificarse su falsedad

Firma, Nombres y Apeliidos del proveedor o
Representante legal, segun corresponda
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FORMATO N° 10: DECLARACION JURADA DEL LOCADOR

Sefores
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPQYAS
Jr. Ortiz Arrieta N° 5688 — Chachapoyas ~ Amazonas.

Presente. -

Atencion: Oficina de Abastecimientos

Mediante el presente el SUSCIItO.............cc..oiiiiiiiii i e declaro bajo
juramento lo siguiente;

1.

2.

o

1.

12.

Haber examinado los términos de referencia proporcionados por la Oficina de Abastecimientosde la
Municipalidad.

Cumplir en todos los extremos con los términos de referencia ( ) y me someto a cualquier indagacion
posterior a la contratacion que sea necesaria.

No percibir ningdn ingreso como remuneracion ni pension del Estado Peruano (institucién Pubica o
Empresa del Estado) y no me encuentro incurso dentro de la prohibicion de la doble percepcion e
Incompatibilidad de Ingresos, salvo por funcion docente o por ser miembros Unicamente del érgano
colegiado.

( ) tenerimpedimento para contratar con el Estado, de acuerdo a lo sefalado en el numeral 11.1 del
articulo 11 de la Ley N° 30225 y sus modificatorias, Ley de Contrataciones del Estado, que sefiala
"Cualquiera sea el régimen legal de contratacion aplicable, estan impedidos de ser participantes,
postores, contratistas y/o subcontratistas, incluso en las contrataciones a que se refiere el literai a) del
articulo 5 de la presente Ley, las personas establecidas en los literales: , a), b), c), d), e), ©), g), h), i}, ]),
k), 1), m), n), o), p). gy ).

No tener inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado al amparo de lo dispuesto por los
Articulos 49° y 51° T.U.O. de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
mediante D.S. N° 004-2019-JUS en los casos de: inhabilitacion vigente para prestar /servicios al Estado,
conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO - ANSDD,
inhabilitacion administrativa ni judicial vigente con el Estado, Impedimento para ser postor o contratista,
expresamente previstos  por las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia, e
Inhabilitacion o sancién del colegio , profesional, de ser el caso.

No tener vinculo laboral o prestar servicios bajo cualquier modalidad con otra Institucion Puablica o
dependencia de la Municipalidad.

No tener antecedentes policiales, penales o judiciales por delitos dolosos.

No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asi como respetar el principio de
Integridad.

Coenocer lo establecido en el articulo 138.4) del Reglamento de la Ley de Contrataciones - Clausulas
Anticorrupcion.

. Autorizar que los pagos a nombre de mi representada sean abonados en la cuenta que corresponde al

CCl y Banco consignado en mi cotizacion y/u oferta. Asi mismo, dejo constancia que el comprobante
de pago a ser emitida por mi representada, una vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de
Compra y/o de Servicio o las prestacicnes en bienes y/o servicios materia del contrato, quedara
cancelada para todos sus efectos, mediante la sola acreditacion del importe del referido comprobante
de pago a favor de la cuenta en la entidad bancaria, a que se refiere lineas arriba.

No divuigar, revelar, entregar ¢ poner a disposicion de terceros, salvo autorizacién expresa de la
Municipalidad, la informacién proporcionada por esta para la prestacion del servicio y/o bienes, y en
general toda informacion a la que tenga acceso o la que pudiera producir como parte de los servicios
0 bienes que presta, durante y después de concluida la contratacién, comprometiéndose a
mantener la confidencialidad de la informacién y a no utilizarla para ningun otro propésito para el que
fue requerido

Que SI( )oNO ( )tengo parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad
y/o vinculo conyugal, con trabajador{es) de la Entidad que tengan o hayan tenido poder de decision,
informacion privilegiada referida a la presente contratacion de conformidad con la Ley N° 312989.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y me atengo a lo establecido
en la normativa vigente, y que si lo declarado es falso estoy sujeto a las acciones legales y penales
correspondientes, en caso de verificarse su falsedad

Firma, RUC, Nombres y Apellidos del Locador
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FORMATO N° 11: SOLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPUESTAL

INFORME N° ......... -20...-......

Para :
GERENTE DE PLANIFICIACION Y PRESUPUESTO

be OFICINA DE ABASTECIMIENTOS

Asunto : SOLICITO APROBACION DE CERTIFICACION
Referencia

Fecha : Chachapoyas,

Por el presente me dirijo a usted y al despacho de su digno cargo con la
finalidad de saludarlo y al mismo tiempo en atencion al documento de la referencia, luego de la
indagacién con el mercado para la contratacién de
.................................................................... teniendo en cuenta que el monto de la
contratacion es un supuesto excluido del ambito de aplicacion sujeto a supervision a que se
refiere el literal a) del articulo 5 del T.U.O de la Ley de contrataciones del Estado - 30225, y con
el fin de realizar la contratacién.

Por lo antes indicado solicito la aprobacidn de la certificacion
presupuestal cuyo N° de SIAFes ........... por el monto de S/. ...... , cabe indicar que el gasto
para el presente afo fiscal fue registrado en el SIAF a nivel de meta y especifica de gasto,
conforme al presupuesto asignadoe para esta actividad.

Es tedo cuanto informo para su conocimiento y fines.

Firma, y sello del Sub
Gerente de Abastecimiento
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FORMATO N° 12: ACTA DE CONFORMIDAD

Por intermedio de la presente acta la oficina ......... (area usuaria) ............. otorga la conformidad al
contrato ylu orden ... N° e del contratista

OBJETO DE LA PRESTACION

Fecha de suscripcion del contrato
Fecha de notificacion y/o recepcidn de la orden
Monto total de la orden y/o contrato

Plazo de ejecucion de la prestacion INICIO
TERMINO:

Plazo de ejecucién (dias calendario)

N° de pago Primer/Unico entregable, ...
Plazo de ampliacidn (cantidad de dias y fecha limite)
Cantidad de dias de retraso

Se realizo observaciones a la prestacién Sl NO:
. Fecha de presentacién del entregable

Plazo para subsanar las observaciones (cantidad de dias y fecha
limite)

Fecha de entrega de la subsanacién

Monto de la prestacién ejecutada.

EL PROVEEDCR CUMPLIO CON LOS REQUERIMIENTOS TECNICOS O TDR REQUERIDOS:

| Sl | | I NO |

EL PROVEEDOR CUMPLIO CON LOS PLAZOS ESTABLECIDOS:
I SI | [ NO |

SE ENCUENTRA CONFORME CON LA PRESTACION:

| i | ] ( NO | |
CORRESPONDE APLICAR PENALIDADES:

| Si I | NO | |
OBSERVACIONES

Se expide la presente constancia para uso exclusivo de tramite de pago.

FECHA

" Firma y sello
Area Usuaria
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FORMATO N° 13

ACTA DE OBSERVACIONES A LA RECEPCION BIENES DE CONSUMO Y BIENES DE USO
DURADERO.
(PARA USO DEL AREA USUARIA)

REFERENCIA:

0= N | o S
Contrato y/o Orden de Compra N° ............ , de fecha: .............

L0 Ty {1 T3 S
RUC: et crer e e rrra i enasseb s bon s toano b onnn

OBSERVACIONES:
1. A LA RECEPCION CUANTITATIVA (detallar)

AREA USUARIA
SELLO Y FIRMA
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FORMATO N* 14

ACTA DE OBSERVACIONES A LA RECEPCION SERVICIOS Y/O CONSULTORIA.
{PARA USO DEL AREA USUARIA)

REFERENCIA:

OBUETO: ... e e e s e s e e e e e s s e r e aaan s nanarene
Contrato y/o Orden de Servicio N° ............ , de fecha: .............

Contratista: ........ccvviiiiii i i e e e e e s s ren e na
RUC: ... e e

OBSERVACIONES: . .
8. ALA EJECUCION, SEGUN LOS TERMINOS DE REFERENCIA

....................................................................................................................................
....................................................................................................................................
....................................................................................................................................
....................................................................................................................................
....................................................................................................................................

................................................................................................

7. AL PLAZO DE ENTREGA (detallar).

8. SUBSANACIONES REQUERIDAS (detallar).

9. PLAZO OTORGADO PARA SUBSANACIONES:

...............................................................................................................

AREA USUARIA
SELLO Y FIRMA

40



DIRECTIVA N° 0032021 - mPCH

FORMATO N° 15 CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE LA PRESTACION

1 FECHA DE
EMISION
DEL FORMATO
2 DATOS DEL CONTRATISTA
3 DATOS DEL Numero del contrato
CONTRATO
Cbjeto de la contratacion
BIENES
SERVICIOS EN
GENERAL
SERVICIOS DE
CONSULTORIA EN
GENERAL
Descripcién del contrato
Monto total ejecutado del contrato
. Plazo contractual
4 DATOS DE LA
ENTIDAD
5 CONFORMIDAD DE LA PRESTACION
Por medio del presente documento, la.................. otorga la constancia de culminacién de la prestacion derivada del
contrato......
6  APLICACION
DE 3l
PENALIDADES Monto de i{a penalidad
NQ

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO COMPETENTE
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FORMATO N° 16: ORDEN DE TRABAJO PARA MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

ORDEN DE TRABAJON®° ..........20.....
Numero de contrato u 0/S
EMPRESA
DIRECCION
Placa Vehiculo Marca Modelo Kilometraje
DESCRIPCION DEL SERVICIO QUE SE REQUIERE

LAVADO SIMPLE Sl NO

LAVADO COMPLETQ Sl NO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Sl NO

MANTENIMIENTO CORRECTIVOQ: sl NO

OTROS: L] NO

DETALLE DE LOS SERVICIOS
ENCARGADO DE SERVICIOS ABASTECIMIENTO- MPCH
AUTORIZACION
Teléfono: 041-477002 anexo .........
ENTREGA DEL YEHICULO AL TALLER
RESPONSABLE POR LA EMPRESA
Fecha de ingreso
ENTREGUE CONFORME
RECIBI CONFORME
NOMERE: Hora de ingreso NOMBRE:
CONFORMIDAD DE LOS TABAIOS REALIZADOS
Fecha de salida
POR LA EMPRESA RESPONSABLE
Hora de salida

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
NOMBRE: NOMBRE:
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lotive: Say #f sulor del documento
JF  Facha; 16/08/7071 03:53.28 D500

CHACHAPOYAS

} OFICINA DE ABASTECIMIENTO
ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA

Chachapoyas, lunes 16 de agosto del 2021

INFORME 001373-2021-MPCH/OGAF-OA [2115541.005]

JORGE LUIS RUIZ MONTANO
JEFE

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ASUNTO : LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES PLANTEADAS A DIRECTIVA
REFERENCIA: INFORME 00028-2021-MPCH/OGAF-OC

Es grato dirigirme a usted para hacerle de su conocimiento que con el documento de la referencia el
jefe de la oficina de contabilidad luego de la revision hacer llegar diversas observaciones al proyecto
de directiva denominada directiva pra contrataciones iguales o inferiores ocho (08) unidades
impositivas tributarias de la Municiaplidad Provincial de Chachapoyas.

Teniendo en cuenta que esa oficina ha realizado los ajustes correspondientes conforme a las
observaciones por lo que remito la presente para que se proceda a la aprobacion segun
corresponda, adjunto directiva en medio virtual.

Es todo cuanto informo a usted, para su conocimiento y fines pertidentes.

Atentamente;

Firmado Digitalmente por:
GUIOP LOPEZ MARCO ANTONIO
JEFE(E)
QFICINA DE ABASTECIMIENTO
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastada a través de la siguiente direccion web:
http:/tramite.munichachapoyas.gob.pe/sisadmin/valida/gestdoc/index.php

Pégina 1/1
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DIRECTIVA N° 2021 - MPCH

DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS

TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS.

OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos técnicos y administrativos de caracter obligatorio para la atencién de
requerimientos, autorizacion, otorgamiento y pago de bienes y servicios cuyo monto de contratacién sea igual
o inferior a las ocho {08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT}, que requieran los diferentes érgancs y/o
unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

FINALIDAD

Uniformizar y regular las contrataciones de bienes y servicios por importes iguales o inferiores a ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT)} realizadas por la Municipalidad Provincial de Chachapoyas, cuyo
supuesto se encuentra excluido del ambito de aplicacién de la Ley de Contrataciones del Estado, pero sujetos
a la supervision del OSCE, en las mejores condiciones de cportunidad, calidad y precio.

BASE LEGAL

La Aplicacion de la presente Directiva se sujeta a lo dispuesto en las siguientes normas legales:

* Ley del Presupuesto del Sector Plblico para el afio fiscal correspondiente

« TU.O. de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por el Decreto Supremo N*
082-2019-EF.

* Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, modificado
por el Supremo N° 377-2019-EF en adelante el Reglamento.

o  TU.QO. delalLey N* 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante D.S. N*
004-2019-JUS

* Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Poblica.

+ Decreto Legislativo N® 295, que aprueba el Cédigo Civil.

+ Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27815, Ley del Cédigo
de Etica de la Funcién Publica.

+ Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba &l Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto.

+ Decreto Supremo N° 051-2018-PCM, que crea el Portal de Software Publico Peruano.

AMBITO DE APLICACION
La disposicidn contenida en la presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todos los
Organos y Unidades Orgénicas de la Municipalidad Provinciat de Chachapoyas.

Las contrataciones de bienes o servicios incluidos en los catalogos electrénicos dei Acuerdo Marco, se rigen
bajo los alcances de la Ley de Contrataciones del estado y su reglamento, asi como las directivas y otras
disposiciones emitidas por el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado o la Central de Compras
Ptblicas - PERU COMPRAS.

DEFINICIONES

Para los fines de la presente directiva se tienen las siguientes definiciones:

4.1. Area Técnica: Organos y unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas
especializados en el bien, serviciq, consultorias u ocbras que es materia de la contratacién. En algunocs
casos, el drea técnica puede sertambién &rea usuaria, dada su especialidad y funcién canaliza los
requerimientos formuiados por los usuarios, estableciendo las especificaciones técnicas o términos
de referencia, y consoliddndolas para su futura programacién y/o atencién, siendo propias o
vinculadas a la actividad que realizan.

4.2, Area usuaria: Organos y Unidades Organicas que forman parte de una oficina, cuyas necesidades
pretenden ser atendidas con determinada contratacion, a través del Organo Encargado de las
Contrataciones {(OEC) o, que, dada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos
formulados por otras dependencias, que colabora y participa en la planificacién de las contrataciones,
y realiza la verificacidn técnica de las contrataciones efectuadas a su requerimiento, previas a su
conformidad.

4.3. Bienes: Son objetos que requiere Municipalidad Provincial de Chachapoyas para el desarrollo de sus
actividades y cumplimiento de sus funciones y fines.

4.4. Coertificacién de Crédito Presupuestario: La cerlificacidn de crédito presupuestario constituye un
acto de administracion indispensable que garantiza la existencia de crédito presupuestal disponible y
libre de afectacién, que se reserva para comprometer un gasto asociado a una meta autorizada en el
presupuesto anual, en funcién a la Programacién de Compromiso Anual (PCA), previo cumplimiento
de las disposiciones legales que regulen el cbjeto materia del compromiso.



" MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

CHACHAPOYAS

4.5.

4.8,

4.7

4.8

4.9,

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.
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Conformidad de la Prestacién: Documento emitido por el funcionario responsable del 4rea usuaria,
previa verificacién, dependiendo de la naturaleza de la prestacion, ta calidad, cantidad y cumplimiento
de las condiciones contractuales, habiendo realizado las pruebas necesarias de comresponder.

Contratista: Persona natural o juridica que provee hienes y/o servicios a una entidad, luego de haber
sido notificado con una orden de servicio, de compra ¢ suscrito el contrato.

Consultoria: Servicio profesional alitamente calificado que realiza una persona natural o juridica, para
la elaboracién de estudio y/o proyectos; en la inspeccién de fabrica, peritajes de equipos, bienes y
magquinarias; en investigaciones, auditorfas, asesorias, estudios de pre factibilidad y factibilidad
téenica, economica y financiero, estudios basicos, preliminares y definitivos, asesoramiento en la
ejecucitn de proyectos y en la elaboracién de términos de referencia, especificaciones técnicas y
bases de distintos precedimientos de seleccion.

Contrato: Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacién juridica dentro de los
alcances de la presente directiva”.

Consultoria de obra: Servicio profesional altamente calificado que consiste en la elaboracion del
expediente técnico de obra o en la supervision de obras. Tratandose de elaboracién del expediente
técnico la persona natural ¢ juridica encargada de dicha labor debe contar con una experiencia
especializada no menor de 1 afio; en caso de supervisiones de obra la experiencia especializada debe
ser no menor de 2 afos.

Entregable: Es el resultade - producto(s), bien{es) cuantificable(s) y verificable(s) que presenta el
contratista, locador o consultor de acuerdo a lo establecido en la orden de servicio o contrato suscrito
por las partes.

Especificaciones Técnicas: Descripcion de las caracteristicas técnicas y/o requisitos funcionales del
bien a ser adquirido. Incluye las cantidades, calidades y las condiciones bajo las que deben ejecutarse
las obligaciones.

Finalidad Piblica: Razén de ser o interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion, en
beneficio del drea usuaria, y de la Municipal de la Provincia de Chachapoyas ¥ la sociedad.

Indagacion de mercado: Accién mediante el cual los especialistas del 6rgano encargado de las
contrataciones identifican las ofertas que brinda el mercado y determina el valor de la contratacién de
los bienes o servicios requeridos.

Locador: Persona natural que brinda un servicio, por un periodo de tiempo determinado, sin vinculo
iaboral con la entidad; luego de habérsela notificado una orden de servicio o suscrito el contrato
correspondiente.

Orden de Compra: Documente emitido por la Oficina de Abastecimientospara formalizar la
contratacién de los bienes solicitados por los drganos y/o unidades organicas de la Municipalidad.

Orden de Servicio: Documento emitido por la Oficina de Abastecimientospara formalizar la
contratacion de los servicios y consultorias solicitados por los érganos y/o unidades orgéanicas de la
Municipalidad.

Organo Encargado de las Contrataciones: Es aquel érgano o unidad orgénica que realiza las
actividades relativas a la gestion del abastecimiento al interior de la Municipalidad. Esta a cargo de
las contrataciones hasta la emisién de la Orden de Servicio u Orden de Compra seguin corresponda,
y del tramite de la conformidad para el pago respectivo.

Postor: La persona natural o juridica que participa y presenta su oferta.

Prestacion: La realizacion de la consultoria, la prestacion del servicio o la entrega del bien cuya
contratacion se regula por la presente directiva.

Prestacion Principal: Constituye la esencia de la contratacién realizada por la Municipal de la
Provincia de Chachapoyas.

Prestacién Accesoria: Estd vinculada al objeto del contrato y existe en funcién de la prestacién
principal, coadyuvando a que ésta se viabilice, es decir, a que se haga efectiva seglin los términos y
condiciones previstos por la Municipal de la Provincia de Chachapoyas.
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Proveedor: La persona natural o juridica que vende, arrienda bienes, presta servicios en general,
consultoria en general, consultorfa de obras o ejecuta obras.

Registro Nacional de Proveedores - RNP: Documento de acreditacion que administra y opera el
Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado - OSCE, el cual habilita para ser participante,
postor yfo contratista en los procesos de contratacién plblica de bienes, servicios, consultores de
obras y ejecutores de obra.

Requerimiento: Solicitud del bien, servicio o ¢onsultoria formulado por los érganos y/o unidades
organicas de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas. Ei documento de requerimiento esta
conformade por el Pedide y los téminos de referencia yfo especificaciones técnicas, segun
corresponda, que deben tenerse en cuenta para la adquisicién o contratacién respectiva.

Suministro: La entrega periddica de articulos y materiales, que requieren las areas, de la entidad
para el desamollo de sus actividades y cumplimiento de sus fines. Los suministros forman parte del
activo consumible de la institucién, tales como papeleria, agua, utiles de oficina, gel, glicerina, téner,
tintas y otros.

Témninos de Referencia: Documento en el cual se describen las caracteristicas técnicas y las
condiciones en que se ejecuta el servicio y/o las consultorias contratadas. En el caso de consuliorias,
la descripcion ademas incluye los objetives, las metas o resultados y la extensién del trabajo que se
encomienda (actividades), asi como, si la Entidad debe suministrar informacitn basica, con el objeto
de facilitar a los proveedores de la consultoria la preparacion de sus ofertas

Unidad Impositiva Tributaria: Es un valor de referencia que se utiliza en el Perti para deteminar
impuestos, infracciones, multas u otro aspecto tributarlo que las leyes del pals establezecan.

Cuadro de Necesidades: Es el documento que elaboran los $rganos y/o unidades organicas de la
Municipalidad y consolida la Oficina de Abastecimientos, que contiene los requerimientos de bienes,
servicios y/o consultorias a ser adquiridos o contratados durante el afio fiscal siguiente, para el
cumplimiento de las metas y objetivos.

RESPONSABILIDADES

5.1.

5.2,

5.3.

54.

Cada Area Usuaria verifica la programacion de sus necesidades de bienes, servicios, consultorias y
obras dentro del Cuadro de Necesidades del Ejercicic correspondiente, en funcidn a su Plan Operativo
Institucional en cumplimiento de sus objetivos y metas institucionales. Asimismo, es responsable de la
adecuada formulacién de su requerimiento.

La Oficina General de Administracién y Finanzas o la que haga sus veces evalla los requerimientos de
las areas usuarias, asimismo evalda y aprueba la contratacion de montos iguales o inferiores a ocho
{08) UIT, en el marco del cumplimiento de las disposiciones sefialadas en la presente Directiva.

La Oficina de Abastecimientos atiende los requerimientos de las areas usuarias, elabora el expediente
de contratacién, asi como realiza las gestiones administrativas para las contrataciones cuyo monto sean
iguales o inferiores a ocho {08} UIT.

La Oficina de Presupuesto, es quien otorga la Certificacién de Créditoc Presupuestario solicitado por la
Oficina de Abastecimientos para las contrataciones por montos iguales o inferiores a ocho (08) UIT.
Cuando supere un ejercicio fiscal, corresponde otorgar la Previsidn Presupuestal, la que debe ser
suscrita per el Gerente de Administracién y Finanzas y el Gerente de Planificacion y Presupuesto o los
que hagan sus veces.

DISPOSICIONES GENERALES:

71.

7.2.

73,

Las contrataciones programables y no programabies, reguladas en |a presente Directiva, corresponden
a aquellas cuyos montos son iguales o inferiores a ocho (08) UIT y, en consecuencia, se realizan
mediante acciones directas, al encontrarse dentro de los supuestos excluidos del &mbito de aplicacién
sujetos a supervision del OSCE, de conformidad a lo establecido en el literal a) del articulo 5° del TUO
de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N° 082-2019-EF.

Las dreas usuarias formulan sus requerimientos de bienes y servicios, oportunamente, definiendo con
precisién las caracteristicas, cantidades y condiciones de los mismos, bajo los criterios de razonabilidad,
objetividad y coherencia con los objetivos, metas y tareas contenidas en el Plan Operativo Institucional
o el Pian Estratégico Institucional.

Los requerimientos formulados por las Areas Usuarias deben estar programados en sus Cuadros de
Necesidades y alineades al Plan Operativo Institucional, respectivamente. De requerirse bienes o
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servicios No Programados, deberan realizar las modificaciones correspondientes. Los requerimientos
de bienes y servicios seran autorizados por la Oficina Generai de Administracién y Finanzas.

7.4. Los requerimientos de bienes o servicios en general de caracter permanente, cuya provision se requiera
de manera continua o periddica, se realiza por pericdos no menores a un (1) afio.

7.5. No se admite requerimientos para regularizar contrataciones de bienes o servicios ya ejecutados o en
proceso de ejecucion, bajo responsabilidad.

7.6. El drea usuaria verifica que sus requerimientos que no superen las ocho {8) UIT, no sustituyan la
necesidad anual de contrataciones de bienes, servicios o consultorias para evitar los procedimientos de
seleccién sefalados en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

7.7. En caso las &reas usuarias requieran contrataciones de bienes o servicios que por su especialic_iad y
funciones deben ser canalizadas por las &reas técnicas, los términos de referencia o especificaciones
técnicas deberan contar con el visto bueno de éstas.

+ Para el caso de requerimientos de uso tecnoldgico, por la Oficina de sistemas de la Municipalidad.

s Para el caso de requerimientos de prensa y comunicaciones, por la Oficina de Comunicaciones de
la Municipalidad.

» Para el caso de requerimientos de mantenimiento y reparacion de bienes muebles e instalaciones,
por la Oficina de Abastecimientos.

e Para el caso de servicio de archive documental, por el responsable de Archive Central de la
Municipalidad.

« Ofros, de acuerdo a la especialidad o funciones.

7.8. Se encuentra prohibido fraccionar la contratacion de bienes, servicios y/o consultorias, con la
finalidad de evitar el tipo de procedimiento de seleccion que corresponda seguin la necesidad anual; asi
como, dividir la contratacién a través de la realizacion de dos o mdas contrataciones para evadir la
aplicacién de la nomativa de contrataciones vigente y dar lugar a contrataciones iguales o inferiores a
ocho (8} UIT.

Los érganos y/o unidades organicas de la Municipalidad y la Oficina de Abastecimientos deben cautelar
la correcta planificacién de las contrataciones, para evitar incurrir en fraccionamiento.
7.9, Se encuentran impedidos de ser participantes, postores, contratistas, las personas comprendidas en el
articulo 11 del T.U.C de la Ley de Contrataciones del Estado. Y ias disposiciones de la LEY N° 31289.

El responsable de realizar el estudio de mercado es responsable de verificar si un potencial proveedor
se encuentra inmerso dentro de 1as causales para contratar con la Municipalidad.

7.10. Las areas usuarias son responsables de hacer el seguimiento de la ejecucion de |a prestacion, debiendo
comunicar a la oficina de abastecimiento el retrasc o incumplimiento por parte del proveedor, al dia
siguiente de producido el hecho, y solicitar que se adopten las accicnes administrativas
correspondientes.

7.11. El registro de la informacion relacionada a las adquisiciones menores a 8UIT es de uso obligatorio y se
efectia a través del Sistema Integrado de Gestiébn Administrativa — SIGA.

7.12. No s& incurren en fraccionamiento cuando se contraten bienes o servicios idénticos a los contratados
anteriormente durante el mismo ejercicio fiscal, cuando la contratacién completa no se pudo realizar en
su oportunidad, debide a que no contaba con los recursos disponibles suficientes para realizar dicha
contratacién completa, o surge una necesidad imprevisible adicional a la programada.

7.13. Las contrataciones materia de la presente directiva se Hevaréan a cabo solo con proveedores que cuentan
con inscripcion vigente en el registro nacional de proveedores — RNP, salvo en aquellos casos cuyos
montos de contratacién sean iguales o inferiores a una (01) UIT.

VIl DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.4. Del Requerimiento de Contratacidn
8.1.1. El area usuaria formula su requerimiento y lo remite mediante documento a la Oficina de
Administracién con un plazo de anticipacidn no menor a 15 (quince) dias calendarios previos
a la prestacion,
8.1.2. Todo reguerimiento remitido a la Oficina General de Administracién y Finanzas esta
conformado por la siguiente documentacion;

a) Pedido SIGA, suscrito por el area usuaria u Oficina, segun corresponda.
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b) Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas, visados por el area funcional o
técnica y suscrito por el drea usuaria u Oficina, segun corresponda.

¢) Informe técnico de evaluacién de Software, conforme a la normativa de la materia, cuando
comresponda.

d) Otra documentacién necesaria conforme a la nomativa que regule el objeto de la
contratacion.

No requiere de formulacion de Términos de Referencia, las contrataciones de servicios
bésicos, publicaciones en el Diario Oficial El Peruano, impuestos prediales y arbitrios,
inspecciones técnicas de seguridad, entre otros de similar naturaieza, lo cual no exime la
obligacidn de los 6rgancs y unidades organicas de generar el requerimiento de compra o
servicio, segun coresponda.

En el caso de servicios de inspecciones técnicas de seguridad, et drea usuaria, dado el
conocimiento técnico y experiencia que ésta posee sobre el objeto de la contratacion, brinda a
la Oficina de Abastecimiento, la informacién sobre los profesionales acreditados para la
realizacién del servicio; asi como el costo estimado de la contratacién en su pedido de servicio.

Para el caso de servicios de locacion temporal, el drea usuvaria en su calidad de area técnica
especializada, es quien identifica las caracteristicas técnicas de sus necesidades y conoce los
recursos con los que cuenta para el cumplimiento de sus objetivos, por lo que, bajo el principio
de integridad que rige las conirataciones, es responsable de determinar el perfil y los
honorarios estimados en funcién a la complejidad del servicio, gradc de instruccién,
especialidad, experiencia y condiciones de mercado.

La Oficina General de Administracién y Finanzas verifica que el requerimiento recibido, cumpla
con los requisitos sefialados en el numeral 8.1.2, en un plazo no mayor a dos (02) dias habiles.
De encontrarse observaciones, se procede a la devolucion del mismo, a fin de que el 4rea
usuaria subsane las observaciones presentadas, de encontrarlo conforme deriva el
requerimiento a la Oficina de Abastecimientos para su atencion.

Los requerimientos formulados por las areas usuarias deben contar con el visto bueno del
superior jerarquico (exceptuandose a los gerentes), responsable del area usuaria que requiera
la contratacion de bienes o servicios.

En el caso de Locacién de Servicio de caracter eventual y/o urgente, el 4rea usuaria adjuntaré
los “Términos de Referencia”, y un informe en la que detallen la necesidad urgente y eventual
e indicar los honorarios previstos, Para su renovacion de contrato debera contar con la
autorizacion de la Gerencia Municipal y con la certificacion de crédito presupuestario.

Recibido el requerimiento por la Oficina de Abastecimientos, se aplican los controles intemos
correspondientes.

1.1, Del Estudio de Mercado

1.1.1.

La Oficina de Abastecimientos efectia la revisién de la documentacién completa del
requerimiento. De encontrar cbservaciones al requerimiento, la Oficina de Abastecimientos
comunica al area usuaria correspondiente mediante proveido a cualquier dependencia de la
Municipalidad a fin de que ésta proceda a su subsanacién en el plazo de uno (01) dia habil de
nofificada la/s observacidn/es. De no ser atendido en este plazo, devuelve el expediente
mediante documento indicando las observaciones sustentadas y la razén de las mismas.

La Oficina de Abastecimientos, de no encontrar cbservaciones al requerimiento, determina el
rubro de ia contratacién y determina el valor de la contratacién, estando facultado a emplear
las siguientes fuentes:

a) Cotizaciones del Mercado

b) Precios Histdricos de la Entidad, en este caso basta que se adjunte la orden de compra
yfo servicio al expediente de contratacion,

c) Precios del SEACE,

d) Otras fuentes

De las Cotizaciones del Mercado

a) Las cotizaciones se solicitan como minimo a tres (03) potenciales proveedores (personas
naturales o jurldicas cuya actividad guarde relacidn con el objeto de la contratacion), por
cual medio que c¢rea conveniente, siendo suficiente dos {02) cotizaciones vélidas, que
cumptan con las Especificaciones Técnicas o Térmminos de Referencia solicitados por el
Area Usuaria (lo cual se verificara en la cotizacién), para determinar el valor de la

5
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contratacion. Exceptuadndose esta condicion, en caso de existencia de un Unico
proveedor que cumpla con lo solicitade.

Si en el caso en que luego de invitar a tres (03) potenciales proveedores, y sdlo se
obtenga una (01} sola contestacion, en el plazo indicado en la solicitud de cotizacidén, se
podré adjudicar a la Onica oferta y/o seguir invitande hasta lograr 02 cotizaciones vélidas.

Se podra solicitar una (1) cotizacién para las siguientes contrataciones:

+ Compras menores a 1 UIT,

+ Bienes o servicios accesorios 0 complementarios que sean imprescindibles para
garantizar la funcionalidad, operatividad o valor econtmico del equipamiento o
infraestructura preexistente,

Alquiler de muebles e inmuebles.

Derechos de Autor,

Cursos y/o talleres con detemminados centros de capacitacion,

Por condiciones del mercado que pemitan una sola cotizacion,

Situaciones de emergencia por desastres naturales ¢ las que establezcan defensa
civii o las que pemitan salvaguardar la vida de personas que requieran
contrataciones de atencién inmediata, bajo el alcance de la presente directiva.

Los servicios de auxilio mecanico que requieras ser atendidos de manera urgente,
Servicio de tasador.

Servicio de martillero para remate.

Contrataciones de locacién de servicio de caracter urgente y temporai.

No requerira de cotizacién:

= Llas publicaciones que se efectiian en ei diario oficial El Peruano,
e  Servicios notariales,

+  Servicios publicos,

+  Servicio de inspeccion técnica de defensa civil.

La Oficina de Abastecimientos busca potenciales proveedores del rubro a contratar, a
través de catalogos, revistas, precios histéricos, internet u otro medio que consideren
necesario.

La Oficina de Abastecimientos, contando con el requerimientio conforme, procede a
solicitar las cotizaciones en lo posible de forma simuitanea, pudiendo emplear diversos
medics electrénicos {facsimil, correo electrénico, etc.), o mediante notificacién personal,
en un plazo maximo de dos {2) habiles.

Los documentos que se adjuntan a los medios electronices (facsimil, correo electrénico,

etc.) son los siguientes:

+« Témminos de Referencia o Especificaciones Técnicas,

+ Solicitud de cotizacién y/o correo de invitacion.

« Formatos de Declaracién Jurada para las Contrataciones cuyos montos sean iguales
o inferiores a 8 UIT

+ Formato de Oferta Econdmica

El responsable de la indagacion en el mercado otorgard un plazo maximo de dos {02)
dias habiles dependiendo de la complejidad y la cantidad de Items gue conforman el
requerimiento se podra otorgar un plaze maximo de cinco (05) habiles, para su
contestacion, pasado ese tiempo no se tomara en cuenta las cotizaciones.

Cuando se presenten mas de una cotizacidn se elabora el cuadro comparativo, donde se
confirme el cumplimiento de las especificaciones técnica o términos de referencia, el
comparativo de precios, plazos de entrega o de la prestacién, garantias y mejoras. Este
documento debe estar suscrito por el responsable de la indagacién de mercado y formar
parte de la indagacién del mercado.

1.1.4. De la validacion de las cotizaciones de los proveedores

a)

b}

La Oficina de Abastecimientos recibe y valida, cuando corresponda, las cotizaciones de

los proveedores.

Para la validacion de las cotizaciones, se debe tener en cuenta los siguiente:

+ \Verificar el sustento del cumplimiento de los requisitos técnicos minimos descritos en
las Especificaciones Técnicas o Téminos de Referencia, segun corresponda; y/o
Declaracién Jurada de su cumplimiento o en la misma cotizacién.
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» Verificar, razén social, domicilio, ndmero de registro Gnico de contribuyente (RUC),
cddigo de cuenta interbancario (CCl) vinculado al nomero de RUC, nimeros
telefénicos persona de contacto, correc electronico y RNP, cuando corresponda.

+ No podran tener una antigliedad mayor a 30 dias calendario, salvo que el proveaedor
indique su validez por un plazo mayor.

+ Verificar el cumplimiento de las condiciones de la contratacién, en caso el proveador
presente en su propio formato de cotizacién también se tomara en cuenta.

¢} En los casos donde la Oficina de Abastecimientos no pueda determinar el cumplimiento
de las especificaciones técnicas o términos de referencia, ésta solicita el apoyo del drea
técnica o drea usuaria dependiendo de la especializacién de la contratacién, para lo cual,
debe solicitarlo mediante correo electrénico o documento formal, otorgandole un plazo
maximo de dos (02) dias habiles para su validacion.

De la deteminacién del valor de la contratacion

a) Para la determinacion del valor de la contratacién bastara con una fuente.

b) El valor de la contratacién de bienes y servicios por importes iguales o infericres a ocho
{08} UIT es determinado en funcidn a la estructura de costos o cotizaciones, las cuales
pueden provenir de personas naturales o jurfdicas que se dediquen a actividades materia
de la contratacion, incluyendo fabricantes.

¢) Asimismo, para determinar el valor de la contratacién podra verificarse las ofertas de los
catadlogos o portales o paginas web que cumplan con las caracteristicas técnicas
requeridas, precios historicos, Precios del SEACE, Otras fuentes.

d) La Oficina de Abastecimientos, a través del responsable de bienes y servicios con las
fuente o fuentes obtenidas para el estudio de mercado, elabora el informe de indagacién
de precics que ofrece el mercado de corresponder seftalando la fuente o fuentes
empleadas como el cumplimientc de las especificaciones técnicas o términos de
referencia, y el uso de la metodclogia, procedimiento y/o criterio para la determinacion
del valor de la contratacion, el mismo que debe estar suscrito por el responsable de
bienes y servicios segun corresponda.

e) El postor adjudicado, serd aquel que cumpla con los requisitos minimos exigidos en las
especificaciones técnicas o términos de referencia, ofrezca el menor precio yfo menor
plazo de entrega y/o mejoras.

f) Al postor adjudicado se le solicitara que presente toda la documentacién que acredite el
cumplimiento de los Especificaciones Técnicas o Téminos de Referencia previo a la
suscripcion del contrato o notificacién de la orden, siempre y cuando se exija en los
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y/o no hayan sido presentados al
momento de presentar su cotizacién.

g} Si el postor adjudicado no cumple con las exigencias de los Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia perdera la contratacién y se cursard documento al sequndo lugar
en el orden de prelacion para que presente los documentos para la firma de contrato.

1.2, Disponibilidad Presupuestal

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

Establecido et monto de la contratacidn la Oficina de Abastecimientos, registra y solicita a la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto la aprobacién de la certificacion de crédito
presupuestaric yfo previsidn presupuestal de corresponder, de no contar con disponibilidad
presupuestal el requerimiento es devuelto al drea usuaria mediante proveido a cualquier
dependencia de la Municipalidad.

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto aprueba el Certificade de Crédito
Presupuestaric (CCP) correspondiente, con el cual, se garantiza la existencia del crédito
presupuestal disponible y libre de afectacién.

La Certificacién de Crédito Presupuestario es susceptible de reducirse o anularse, o de ser
modificada en la descripcion de su objeto, siempre y cuando estén debidamente justificadas.
En el caso de ejecucicnes contractuales que superen el afio fiscal, las contrataciones deben
contar con la previsién presupuestal suscrita por el Jefe General de Administracién y Finanzas
y el Gerente de Planeamiento y Presupuesto, que garantice la programacion de los recursos
suficientes para atender el pagoe de ias obligaciones en los afios fiscales subsiguientes.

En caso se desee rebajar una certificacion vinculada a un contrato en ejecucién deberd de
emitirse la previsién presupuestal suscrita por el Gerente de Administracién y Finanzas y el
Gerente de Planeamiento y Presupuesto, que garantice la programacidn de los recursos
suficientes para atender el pago de las obligaciones en los afios fiscales subsiguientes

1.3. Del Perfeccionamiento Contractual

1.31.

Para la emisién de la orden y/o elaboracién del contrato, la Oficina de Abastecimientos, verifica

la siguiente informacién:;

a) Requerimiento (Pedido SIGA, Especificaciones Técnicas 0 Términes de Referencia,
segln comresponda, debidamente fimados y autorizados).
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b} Solicitudes de cotizaciones cuando comresponda.

c) Cotizaciones de los proveedores {Formato de oferta econdmica, declaraciones juradas
yfo documentacién de acreditacién de los requisitos requeridos).

d) |Informe de indagacion del mercado que la informacion que sirvié para la eleccion al
proveedor adjudicado y que contenga el cuadro comparativo cuando corresponda.

e) Consulta de RUC a efectos de verificar la condicién del Contribuyente Activo y Habido.

f) Constancia RNP vigente, de corresponder.

g) Solicitud de aprobacion de crédito presupuestaria aprobada.

h) Codigo de cuenta interbancaria del proveedor que cuenta con la mejor oferta.

La orden de compra o de servicio debe contener como minimo la siguiente informacion:
a) Objeto de la contratacién.

b) Caracteristicas técnicas del bien o servicio.

¢} Monto de [a contratacién incluide impuestos de Ley, de corresponder.

d) Plazo de entrega o plazo de ejecucién del servicio.

e) Cronograma de entregas o entregables, en caso de corresponder.

f)  Lugar de entrega del bien o lugar de prestaci6n del servicio.

g) Clausula anticorrupcién para contrataciones mayores a 1 UIT.

h) Clausula de resolucién de contrato para contrataciones mayores a 1 UIT.
i) Area usuaria.

i) Penalidades, de corresponder.

k} Forma de pago.

)  Numero de la Certificacion de Crédito Presupuestal

No aplica para ¢rdenes de compra yfo servicio con los que se realiza el pago o provengan de
prestaciones periddicas.

La Oficina de Abastecimientos notifica Ja orden de compra o servicio al proveedor via comreo
electrénico, fax, directamente o cualquier medio proporcionade en su cotizacién, y se hara de
conocimiento al area usuaria correspondiente.

El formato N° 09: (Declaracién Jurada del Proveedor) para confratacién de bienes y servicios
podré tener una vigencia de 06 meses.

1.4. De la Ejecucién Contractual

1.4.1.

1.4.2.

La ejecucién de la contratacion de bienes o servicios, se inicia a parir del dia calendario
siguiente a la notificacién de la orden y/o contrato, salve condicién establecida en los términos
de referencia o especificaciones técnicas, segun corresponda.

Durante la ejecucion contractual los plazos se computan en dias calendario, excepto en los
casos que los términos de referencia o especificaciones técnicas minimas indique lo contrario,
aplicandose supletoriamente lo dispuesto por los articulos 183 y 184 del Codigo Civil.

. Las conformidades de las prestaciones de bienes y/o servicios, deben contar con el visto bueno

del superior jerarquico, Gerente o jefe de Oficina, segun sea el caso, responsable del area
usuvaria.

. Para el mantenimiento y/o relacién de vehiculos sera necesario que se utilice el formato N° 016

para dar inicio la contratacidén.

. Conformidad de la prestacién de bienes

a) En el caso de bienes, la recepcidén es responsabilidad del area funcional de almacén y la
conformidad es responsabilidad de quien se indique en la orden de compra yfo contrato.
El area funcional de almacén teniendo a la vista la orden de compra y la guia de remisién
verifica la cantidad de bienes a intemar. La conformidad requiere que el drea usuaria o €l
area técnica, verifique, dependiendo de la naturaleza de la prestacion la calidad, cantidad y
cumplimiento de las condiciones contractuales. Para el presente caso la conformidad debe
consignarse en la orden de compra y en los formatos de conformidad, segun corresponda.

b} La conformidad se emite en un plazo maximo de siete (07) dias calendario de producida la
recepcion.

. Conformidad de la prestacién de servicios en general o servicios de consultorias.

La conformidad de servicios en general o servicios consultorias se encontrara a cargo del drea
usuaria solicitante de la contratacién, sin perjuicio de ello, cuando las condiciones contractuales
establezcan la intervencién del drea técnica, la conformidad sera emitida de forma conjunta en
los formatos, segun corresponda.

. Para tedos los casos en la contratacidn de servicios y/o consultoria la conformidad sera la que

emita del SIGA, salvo que en el desarrollo de la ejecucion contractual existan penalidades por
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mora y/o otras penalidades para tal caso serd obligatorio a parte de la conformidad emitida por
le SIGA se adjunte la conformidad conforme al formato N° 12: “acta de conformidad” en la que
se detallen las penalidades que comesponda, para el caso de contrataciones de bienes la
conformidad se daréa con el formato N°® 12; “acta de conformidad”.

1.1.6. De las observaciones de |a prestacién,

aj

b)

c)

d)

Cuando existan observaciones en la ejecucion de las contrataciones de los bienes,
servicios en general o servicios de consultorias, estas serdn consignadas en un acta,
informe u otro documento, indicdndose claramente el sentido de éstas, las que deberén de
ser remitidas a la Oficina General de Administracién y Finanzas para notificar al contratista,
debiendo consignar come minime lo indicado en el formato N° 13 y formato N° 14 para
bienes y servicios segun corresponda.

Dependiendo de la complejidad de la contratacién se dara al contratista un plazo prudencial
para su subsanacidn, el plazo debera ser establecido por el &rea usuaria otorgandoles un
plazo para subsanar no mencr a dos (02) ni mayor a diez {(10) dias calendario. Tratdndose
de consultorias el plazo para subsanar no puede ser menor de cinco (5) ni mayor de veinte
{20) dias, dependiendo de la complejidad, el mismo que serd computado desde el dia
siguiente de la comunicacién formal emitida por la Oficina General de Administracion y
Finanzas.

Si pese al plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con la subsanacién, la
Entidad puede resolver el contrato, sin perjuicio de aplicar las penalidades que
correspondan, desde el vencimiento del plazo para subsanar.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes, servicios en general y/o
consultorias manifiestamente no cumplan con las caracteristicas y condiciones ofrecidas,
en cuyo casc la Entidad no efectda la recepcién o no otorga la conformidad, segun
corresponda, debiendo considerarse como no ejecutada la prestacion, aplicAndose las
penalidades respectivas.

1.1.7. Penalidades en la ejecucién de la prestacién
a) La penalidad por mora se aplica cuando en los términos de referencia o especificaciones

b)

€)

técnicas precisen la aplicacién de fa misma, si existe retraso injustificado en la ejecucion de
prestaciones.

La penalidad se aplica por cada dia de atrasc, hasta por un monto maximo equivalente  al
diez por ciento {10%)del monto de la contratacidn o item que debié ejecutarse. Esta
penalidad sera deducida de los pagos a cuenta, del pago final o en la liquidacitn final.

La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente férmula:

0.02xmonto vigente
Fxplazo vigente en dias

Penalidad diaria =

Donde F tiene los siguientes valores:

« Para plazos menores ¢ iguales a sesenta (60) dias, para bienas, serviciosen general,
y consultorias: F = 0.40.

» Para plazos mayores a sesenta (60) dias: para bienes, servicios en general y
consultorlas: F =0.25.

« Encasode cubrir el monto méximo de la penalidad, se podra resolver el contrato
por incumplimiento.

De existir otro tipo de aplicacién de penalidad sefalada en lostérmincs de referencia
o especificaciones técnicas, también podra ser aplicada a las contrataciones iguales o
inferiores a 8 UIT, hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del
monto de la contratacién o item que debi6 ejecutarse. Estas penalidades se calculan de
forma independiente a la penalidad por mora

Tanto el monto como el plazo se refieren, segan corresponda, al monto vigente del contrato
o item que debid ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucion
periédica o entregas parciales, a la prestacién individual que fuera materia de retraso.

E! retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacién de plazo debidamente
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aprobado. Adicichalmente, se considera justificado el retrasc y en consecuencia no se
aplica penalidad, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente sustentado, que el
mayor tiempo transcumrido no Je resulta imputable. En ese dltimo caso, la calificacion del
retraso como justificado por parte de la Entidad no da lugar al pago de gastos generales ni
costos directes de ninguin tipo.

Oficina de Abastecimientos aplica la penalidad por mora u otras penalidades que se
establezcan en el contrato u orden, en atencién a lo informade oportunamente por el drea
usuaria a través del acta de conformidad.

El 4rea usuaria y/o almacén alertar y comunicar a la Oficina de Abastecimientos a través
del acta de conformidad y/o informe respectivamente los retrasos de las fechas de entrega
del bien, incumplimiento de las obligaciones u observaciones del servicio otorgado por los
contratistas, que pueden generar la aplicacién de penalidades.

Pago de la prestacion

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro
de los siete (07) dias calendaric siguientes a la conformidad  de los bienes, servicios en
general y consultorias, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en la orden yio
contrato para ello.

El expediente para el pago sera gestionado por la Oficina de Abastecimientos, debiendo remitirio
a la Oficina de Contabilidad.

La Oficina de Contabilidad procederd al control previo y bajo responsabilidad verificar el
adecuado contenido del expediente de pago y posteriormente la ejecucion del devengado,
dentro del plazo méaximo de dos (2} dias calendario.

La Oficina de Contabilidad remite el expediente de contratacitn a la Oficina de Tesoreria siempre
y cuando este conforme y cumpla con lo estabiecido en la presente directiva y las normas de
contabilidad.

En casoc de retraso en el pago, el contratista tiene derecho al pago de intereses legales, los que
se computan desde la oportunidad en gue el pago debid efectuarse.

. Otorgada la conformidad de la prestacién, previo informe de la Oficina de Abastecimientos, la

Oficina General de Administracién y Finanzas o el funcionario designado expresamente por la
Entidad es el Unico autorizado para otorgar al contratista, de oficio 0 a pedido de parte, una
constancia de cumplimiento de la prestacién {formato N° 15) que debe precisar como minime, la
identificaciéon de la orden, objeto del contrato, el monto del contrato vigente, el plazo contractual
y las penalidades en que hubiera incurrido el contratista. Solo se puede diferir la entrega de la
constancia en los casos en que hubiera penalidades, hasta que estas sean canceladas.

1.1.10.En los contratos de bienes y servicios, el contratista es responsable por la calidad ofrecida y por

los vicios ocultos por un plazo no menor de un (1) aflc contado a partir de la confermidad
otorgada por la Entidad. El contralo puede establecer excepciones para bienes fungibles yfo
perecibles, siempre que la naturaleza de estos bienes no se

adecue a este plazo.

En los contratos de consultoria para elaborar los expedientes técnicos de obra, la
responsabilidad del contratista por errores, deficiencias o por vicios ocultos puede ser reciamada
por la Entidad por un plazo no menor de tres (3) afios después de la conformidad de obra
otorgada por la Entidad.

. Ampliaciones de Plazo

El contratista puede solicitar la ampliacion de plazo pactado por cualquiera de las siguientes
causales ajenas a su voluntad:

a) Caso fortuito o fuerza mayor.
b) Causas imputables a la Entidad
c) Atrasos o paralizaciones no imputables al contratista.

E! contratista debe solicitar la ampliacién dentro de los siete (7) dias habiles siguientes de
finalizado el hecho generador del atraso o paralizacion.

La Oficina de Abastecimientosdebe resolver dicha solicitud y notificar al contratista en un plazo

de diez (10} dias habiles, computados desde el dia siguiente de su solicitud. De no existir
pronunciamiento expreso, se tiene por aprobada la solicitud del contratista.
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1.1.2. Procedimiento de Ampliacién de plazo
Para que proceda una ampliacién de plazo de cenformidad con lo establecido en el numeral
precedente, se debera realizar el siguiente procedimiento:

a) El Contratista debera ingresar por Mesa de Partes de la Entidad, una soficitud dirigida a la
Oficina de Abastecimientosrequiriendo la ampliacién de plazo, sefialando la(s) causal(es)
que impidieron -la ejecucidén de la prestacién, sustentados con los medios probatorios
respectivos. ’

b) La Oficina de Abastecimientos, deriva la solicitud de ampliacion de plazo para su
aceptacién y pronunciamiento de los drganos y/c unidades orgénicas correspondientes.

c) Los érganos y/o unidades organicas en un plazo méaximo de veinticuatro (24) horas de
recepcionada la netificacion realizada por la Oficina de Abastecimientos, remitird mediante
documento el pronunciamiento sobre la ampliacién de plazo correspondiente.

d) La Oficina de Abastecimientos recepciona et pronunciamiento de los érganos y/o unidades
orgéanicas que determina la procedencia o no de la ampliacién del plazo solicitado, la cual
debera nofificar al Contratista mediante el correo electrénico y/o documento.

e} La Entidad resuelve dicha solicitud y notifica su decision al contratista en el plazo de diez
(10) dias habiles, computado desde el dia siguiente de su presentacién. De no existir
pronunciamiento expreso, se tiene por aprobada la solicitud del contratista, bajo
responsabilidad del Titular de la Entidad.

fy En virtud de la ampliacién otorgada, la Entidad amplia el plazo de los contratos
directamente vinculados al contrato principal.

1.1.3. Causales de Resolucion de Orden u Contrato

La Entidad puede resolver et contrato u orden, en los siguientes casos:

a. Por el incumplimiento injustificado de las obligaciones confractuales, legales o
reglamentarias a su cargo, pese a haber sido requerido para ello.

b. Porla acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o por €l monte maxime
para ofras penalidades, en la ejecucién de la prestacién a su cargo.

¢. Por la paralizacién o reduccion de la ejecucién de la prestacién, pese a haber sido
requerido para corregir tal situacion.

1.1.4. Procedimiento de Resolucién de Contrato u Orden
a) $Si alguna de las partes falta al cumplimiento de sus obligaciones, la parte perjudicada
requiere mediante carta notarial que las ejecute en un plazo no mayor a cinco (5) dias,
bajo apercibimiento de resolver et contrato.

d. Dependiendo del monto contractual y de la complejidad, envergadura o sofisticacion de
{a contratacién, la Entidad puede establecer plazos mayores, pero en ningun caso mayor
a quince (15) dias. £n caso de gjecucitn de obras se otorga un plazo de quince (15) dias.

e. Sivencido dicho plazo el incumplimiento continla, la parte perjudicada puede resolver el
contrato en forma total o parcial, comunicando mediante carta notarial la decision de
resolver el contrato. El contrato queda resuelto de pieno derecho a partir de la recepcion
de dicha comunicacién.

f. La Entidad puede resolver el contrato sin requerir previamente el cumplimiento al
contratista, cuando se deba a la acumulacién del monto maximo de penalidad por mora
u otras penalidades o cuando la situacion de incumplimiento no pueda
ser revertida. En estos casos, basta comunicar al contratista mediante carta notarial la
decisidn de resolver el contrato.

g. La resolucidn parcial solo involucra a aquella parte del contrato afectada por el
incumplimiento y siempre que dicha parte sea separable e independiente del resto de las
obligaciones contractuales, siempre gue la resolucién total del contrato pudiera afectar
los intereses de la Entidad. En tai sentido, el requerimiento que se efeclie precisa con
claridad qué parte del contrato queda resuelta si persistiera el incumplimiento. De no
hacerse {al precision, se entiende que la resolucidn es total.

1.1.5. Modificaciones al contrato u orden
a. FEl contrato puede modificarse en los supuestos contemplados en la presente directiva,
por orden de la Entidad o a solicitud del contratista, para alcanzar la finalidad del contrato
de manera oportuna y eficiente. En este Ultimo case la medificacién debe ser aprobada
por la Entidad. Dichas modificaciones no deben afectar el equilibrio econdmico financiero
del contrato y/u orden; en caso contrario, la parte beneficiada debe compensar
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econdmicamente a la parte perjudicada para restablecer dicho equilibrio, en atencién al
principio de equidad.

El contrato yfo orden puede ser modificado en los siguientes supuestos: i) gjecucidn de

prestaciones adicionales, ii) reduccién de prestaciones, iii) autorizacion de ampliaciones
de plazo, y (iv) otros contemplados en la presente directiva.

Excepcionalmente y previa sustentacién por el area usuaria de la contratacion, la Entidad

puede ordenar y pagar directamente la ejecucion de prestaciones adicionales en caso de
bienes, servicios y consultorias hasta por el veinticinco per ciento (25%) del monto del
contrato original, siempre que sean indispensables para alcanzar la finalidad del contrato
y/u orden. Asimisme, puede reducir bienes, servicios hasta por el mismo porcentaje.
Cuando no resulten aplicables los adicionales, reducciones y ampliaciones, las partes
pueden acordar otras modificaciones al contrato siempre que las mismas deriven de
hechos sobrevinientes a la presentacion de ofertas que no sean imputables a alguna de
las partes, permitan alcanzar su finatidad de manera oportuna y eficiente, y no cambien
los elementos determinantes del objeto. Cuando la modificacion implique el incremento
del precio debe ser aprobada por el Titular de ia Entidad.

Las modificaciones previstas en el literal d) del numeral 8.5.12 de la presente directiva,

cumplen con los siguientes requisitos y formalidades:

+ Informe técnico que sustente: i) la necesidad de la modificacién a fin de cumplir con
la finalidad del contrato de manera oportuna y eficiente, ii) que no se cambian los
elementos esenciales de! objeto de la contratacién y iii) que sustente que Ja
modificacion deriva de hechos sobrevinientes a la presentacion de ofertas que no
son imputables a las partes.

+« En el caso de contratos sujetos a supervision de terceros, corresponde contar con
12 opinién favorable del supervisor.

+ La suscripcion de la adenda.

Cuando la modificacién implique el incremento del precio, adicionaimente a los
documentos sefialados en los literales precedentes, corresponde contar con lo siguiente:
» Certificacién presupuestal; y

+ La aprobacion por cualquier documento del Titular de la Entidad.

Adicionalmente a los supuestos de modificacién del contrato establecidos en el presente
numeral, este puede ser modificado cuando ei contratista ofrezca bienes y/o servicios con
iguales o mejores caracteristicas técnicas, siempre que tales bienes y/o servicios
satisfagan la necesidad de la Entidad. Tales medificaciones no varian las condiciones
que motivaron ia seleccion del contratista.

1.1.6. Adicionales y Reducciones

a.

Mediante Resolucion pravia, el Titular de la Entidad puede disponer la ejecucion de
prestaciones adicionales hasta por el limite del veinticinco por ciento (25%) del monto del
contrato original, siempre que estas sean necesarias para ailcanzar la finalidad del
contrato, para lo cual corresponde contar con la asignacién presupuestal necesaria. El
costo de los adicionales se determina sobre |a base de las especificaciones técnicas del
bien o téminos de referencia del servicic &n general o de consultoria y de las condiciones
¥ precios pactados en el contrate y/u orden; en defecto de estos se determina por acuerdo
entre las partes.

Iguaimente, puede disponerse la reduccién de las prestaciones hasta el limite del
veinticinco por ciento (25%) del monto del contrato original.

1.1.7. Contrataciones Complementarias
Dentro de los tres (3) meses posteriores a la culminacién del plazo de ejecucion del contrato
y/o orden, la Entidad puede contratar complementariamente bienes y servicios en general con
el mismo contratista, hasta por un maximo del treinta por ciento (30%) del monto del contrate
original, siempre que se trate del mismo bien o servicio y que el contratista preserve las
cendiciones que diercn lugar a la adquisicion o contratacion.

No caben contrataciones complementarias en los contratos que tengan por objeto consultorias.

IX. RESPONSABILIDADES
9.1. Todos los drganos y/o unidades orgénicas de la Entidad son responsables del debido y estricto
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

9.2. Los drganos y/o unidades organicas de la Entidad son responsables de la adecuada formulacion del
requerimiento, las especificacicnes téchicas o los términos de referencia, debiendo asegurar la calidad
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técnica y reducir la necesidad de su reformulacién por errores o deficiencias técnicas que repercutan
en la contratacién; asimismo, de la correspondiente conformidad por la prestacion ejecutada.

6.1. Los érganos y/o unidades orgéanicas de la Entidad son responsables por el incumplimiento de la
prohibicion de fraccionar debiendo efectuarse en cada caso, el deslinde de responsabilidad, cuando
corresponda.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera. - La Oficina de Abastecimientosllevara un registro de todas las adquisiciones o contrataciones
directas realizadas (bienes y servicios) y conservara el acervo documental original que se genere en sus
respectivos expedientes {Orden y/o contrato) hasta que se realice el tramite de pago. Dichas adquisiciones
o contrataciones deberan registrarse adicionalmente en el Sistema Eiectrénico de Contrataciones en el
Estado — SEACE, siempre que se traten de contrataciones iguales o mayores a 1 UIT.

Segunda. - Para lo no previsto en la presente Directiva, serdn de aplicacion supletoria la Ley de
Contrataciones de Estado, su Reglamento, las normas de Derecho Publico que resulten aplicables y las
disposiciones pertinentes del Codigo Civil vigente y demas nommas de Derecho Privado, en ese orden de
prelacion.

Tercera. - Queda terminantemente prohibido que los érganes y/o unidades orgdnicas procedan directamente
a la contratacién de bhienes, servicios y/o consultorias sin cumplir con las disposiciones establecidas en la
presente Directiva, bajo responsabilidad.

Cuarta. - Aquellos requerimientos que se encuentren en trdmite se adecuaran el procedimiento, plazos y
requisitos previstos en la presente Directiva.

ANEXOS
FORMATO N° 01: Especificaciones técnicas para la contratacion de bienes.
FORMATO N° 02: Términos de referencia para la contratacion de servicios.
FORMATO N° 03: Tarminos de referencia para la contratacion de consultoria.
FORMATO N° 04: Términos de referencia para la contratacion de locadores.
FORMATO N° 05: Solicitud de cotizacion.
FORMATO N° 06: Estudio de mercado — bienes, servicios y consultoria.
FORMATO N° 07; Cotizacion de servicio
FORMATO N° 08: Cotizacién de bienes
FORMATO N° 08: Declaracion jurada del proveedor
FORMATO N° 1C: Declaracion jurada del locador
FORMATO N° 11: Solicitud de certificacidn presupuestal
FORMATO N° 12: Acta de conformidad
FORMATO N° 13: Acta de observaciones a la recepcion bienes de consumo y bienes de uso duradero.
FORMATO N° 14: Acta de observaciones a la recepcion servicios y/o consultoria
FORMATO N° 15: Constancia de cumplimiento de la prestacién
FORMATO N° 16: Orden de trabajo para mantenimiento de vehiculos
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FORMATO N° 01: ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA CONTRATACION DE BIENES.

Organo y/o unidad organica
Actividad del POI
Dengominacioén de la contratacién

1. FINALIDAD PUBLICA
|_Describir el interés piiblico que se persigue satisfacer con la contratacion. |

2. ANTECEDENTES

Puede consignarse unha breve descripcidon de los artecedentes considerados por el usuario para la
determinacién de la necesidad. Se trata de una explicacién general respecto del motivo por el cual se
efectia el requerimiento de contratacién de bienes.

3. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Indicar con claridad el (los) objetivo({s) general{es) y el {ios) objetivo(s) especifico(s) de la contratacion.
Si se tiene mas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La descripcion de los objetivos
debe permitir al proveedor conocer claramente qué beneficios pretende obtener la Entidad mediante la
adecuada ejecucidn de las prestaciones.

4, REQUERIMIENTO
N° DESCRIPCION UNIDAD DE CANTIDAD
MEDIDA

5. CARACTERISTICAS TECNICAS

Indicar las caracteristicas o atributos técnicos que debe cumplir el bien para satisfacer [a necesidad de la
Entidad.

Asi tenemos entre las mas usuaies:

« Dimensiones: Forma, tamafio, medidas, peso, volumen, etc.

Material, texturas, color (por ejemplo: cuero, tela de algodén, madera, metal, fierro, melamina, efc.)
Compaosicidn (quimica, nutricional, entre otras).

Tensidn, comente, potencia, rendimiento, velocidad maxima alcanzable, etc.

Unidad de medida: Se deber4 utilizar las unidades de medida, de acuerdo al Catalogo Unico de
Bienes, Servicios y Obras que administra el OSCE, o en su defecto, las unidades bésicas de medida,
segin el Sistema Intermacional de Unidades (Sl), para lo cual puede revisarse la direccion
http:/iwww.bipm.org

» Presentacién del hien;: Empaque (bolsa, caja, sixpack, etc.) y cantidad de bienes o productos por
unidad de empagque. Asimismo, en atencién a la naturaleza o tipo de bien y las condiciones existentes
en la Entidad, se podrd exigir, seglin corresponda, caracteristicas referidas a los siguientes aspectos
téenicos:

Afio de fabricacién minimo del bien.

Fecha de expiracion.

Repuestos.

Accesorios.

Condiciones que debe reunir para su almacenamiento.

Compatibilidad con algan equipe o componente.

Software que se requiere para su funcionamiento.

En caso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de estandarizacién, indicar el documento a
través dei cual se dio la aprobacién, asi como la marca o tipe particular, el modelo, el nimero de parts, la
procedencia, entre otros datos definidos en el proceso de estandarizacién aprobado.

6. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/Q PERSONAL

Del proveedor

De ser el caso, debera precisarse si el proveedor requiere contar con una autorizacién, registro u otros
documentos similares, emitidos por el organismo competente, para ejecutar la prestacion.

Del personal

En el supuesto que la contratacion de bienes incluya otras prestaciones, tales como adecuacidn, montaje,
instalacién, capacitacion y/o entrenamiento, soporte técnico, mantenimiento preventivo, entre otros, se
podra establecer lo siguiente:
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» La cantidad minima de personal que necesitard el proveedor para ejecutar dichas prestaciones, el
perfil detallado que corresponde a cada integrante del personal solicitado, asl como el cargo, puesto
o rol y responsabilidad que asumira cada integrante,

» Para establecer el perfil de cada integrante del personal, se tendra en cuenta:

+ Formacidn académica; Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que identifican la
formacion de una persona para asumir en condiciones éptimas las responsabilidades propias del
desarrollo de funciones y tareas de un determinado encargo. La formacién académica debe estar
directamente refacionada con el objeto de la contratacion y obedecer a criterios objetivos y
razonables en funcidn a la prestacién que se van a ejecutar.

De preverse, se debe precisar el titulo de Técnico, Profesional Técnico o Profesional
{universitario o no universitario) o el grado académico requerido.

+  Experiencia; Es el conocimiento o desireza alcanzada por la reiteracién de una conducta en el
tiempo. De preverse experiencia minima del personal, debe indicarse la especialidad y el tiempo
minimo de dicha experiencia, expresado en meses o afos.

+  Capacitacion y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza de las prestaciones a ejecutarse, se
podra exigir que el personal cuente con capacitacién y/o entrenamienfo relacionado a dicha
prestacion. Al respecto, debera precisarse los temas materia de capacitacién y/o entrenamiento,

el tiempo minimo de duracién, entre otros.

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION

Lugar

Sefalar la direccion exacta donde se efectuara la entrega de los bienes, debiendo precisar el distrito,
provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que permita su ubicacién gecgrafica.

Plazo

Sefialar el plazo méaximo de la prestacion expresado en dias calendario, pudiendo indicar, ademas, el
plazo minimo para realizar la prestacion. Para establecer el plazo minimo y maximo de ejecucién de las
prestaciones, se debe tener en cuenta la informacidén de mercado, tales como el plazo de importacion de
productos, desaduanaje y preparacién para su entrega, etc.

Asimismo, indicar el inicio del plazo de ejecucion de las prestacicnes, pudiendo ser a partir del dia
siguiente de la formalizacién del contrato (sea por suscripcion del documento contractual o recepcion de
la orden de compra, segun corresponda) o del cumplimiento de un hecho o condicién determinados.

En el caso de suministro de bienes, ademas debera precisarse el numere de entregas y su periodicidad
en el correspondiente cronograma de entrega.

FORMA DE PAGO

Debera precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la prestacién y otorgada la conformidad,
salvo que, por razones de mercado, €l pago sea condicién para la entrega de los bienes. Este dltimo
supuesto debe ser sustentado por la Entidad.

Tratandose de suministros, debera senalarse que el pago se realizard por cada prestacién parcial
{entrega), luego de otorgada la conformidad correspondiente a cada entrega.

MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL

» Areas que coordinardn con el proveedor: Sefialar las dreas o unidades orgénicas con las que el
proveedor coordinara sus actividades.

» Areas responsables de las medidas de control: Sefialar el &rea o unidad organica responsable de las
medidas de control previstas en la entrega de los bienes y/o en otro momento durante la ejecucién
contractual,

« Area que brindard la conformidad: Sefalar al drea o unidad orgénica responsable de emitir |a
conformidad: el Almacén y/u otra de la Entidad.

PENALIDADES
Penalidad por mora
La penalidad se aplicard automaticamente y se calculard de acuerdo a la siguiente férmula:

0.0Zxmonto vigente

Penalidad diaria = - -
Fxplazo vigente en dias
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Donde F tiene los siguientes valcres;

*» Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en  general, y
consultorias: F = 0.40.

+ Para plazos mayores a sesenta (60) dias: para bienes, servicios en general y consultorias; F =
0.25.

+ En caso de cubrir el monto maxime de la penalidad, se podrd resciver el contrate por
incumplimiento.

Otras penalidades aplicables

Indicar, de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberan ser objetivas, razonables y
congruentes con €l objeto de la contratacién, hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento
{10%) del monto del contrato vigente

Para establecer estas penalidades, se recomienda elaborar un listado detallado de las situaciones,
condiciones, etc., que seran objeto de penalidad, los porcentajes 0 montos que le corresponden aplicar
en cada caso, asi como también, la forma o procedimiento mediante el que se verificara la ocurrencia de
los incumplimientos.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS QCULTOS

Indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por ia calidag ofrecida y por los vicios ocultos
de los bienes ofertados (expresado en afos), el cual no debera ser menor de un (1) afio contado a partir
de ia conformidad ctorgada. Se podra establecer un plazo menor para bienes fungibles y/o perecibles,
siempre que su naturaleza no se adecle a este plazo.

ANEXOS

En esta seccién se debera adjuntar la informacion adicional que se considere relevante para la elaboracion
de las EETT. Poer ejemplo, de ser el caso, debera adjuntarse el Informe Técnico de Estandarizacién y su
respectiva Resolucién de aprobacién, el Informe Técnice Previo de Evaluacién de Software, los

documentos que acrediten la declaracién de viabilidad, entre otros.

FECHA

/ / |

Flrmaysello
Area Usuaria
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FORMATO N° 02: TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE SERVICIOS

Organo y/o unidad orgdnica

Actividad del POI

Denominacién de |a contratacién

1. FINALIDAD PUBLICA

[ Deseribir el interés plblico que se persigue satisfacer con la contratacién.

2, ANTECEDENTES

Puede consignarse una breve descripcién de los antecedentes considerados por el usuario para la
determinacién de la necesidad. Se trata de una explicacién general respecto del motivo por el cual se
efectia el requerimiento de contratacién del servicio.

3. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Indicar con claridad el{los) objetivo(s) general(es) y el(ios) objetivo(s) especifico(s) de la contratacidn. Si
tiene mas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La descripcién de los objetivos debe
permitir al proveedor interesado conocer claramente qué beneficios pretende obtener la Entidad mediante
la adecuada ejecucion de las prestaciones.

4. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

Debera especificarse el alcance del servicio a realizar, asi como el detalle de las actividades a desarrollar
para tal efecto.

Actividades: Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevarad a cabo el proveedor
mediante la utilizacidén de recursos humanos (perscnas que intervienen en la prestacion del servicio).

Procedimiento: De acuerdo a la naturaleza del servicio, la Entidad podra sefalar el procedimiento que
debe emplear el proveedor en alguna o algunas de las actividades previstas para la realizacion del servicio.

Recursos a ser provistos por el proveedor: De ser el caso, sefialar el listado de bienes y servicios que
el proveedor deberd brindar para llevar a cabo el servicio. Por ejemplo, equipos, instalaciones,
infraestructura fisica, suministro de mobiliario, hardware, sistemas informaticos, sistemas de
telecomunicacién, software e instalacion de red, materiales e insumos, etc., sefialando en qué cantidad,
asi como sus caracteristicas técnicas y condiciones.

Requerimientos del proveedor y de su personal: Requisitos del Proveedor De ser el caso, debera
indicarse si el proveedor requiere de autorizacion, registro u otros documentos similares, emitidos por el
organismo competente, para gjecutar las prestaciones.

Perfil del Proveedor: Precisar las caracteristicas ¢ condiciones minimas que debe cumplir el proveedor,
sea persona natural o persona juridica, tal como se indica a continuacién. En caso se requiera la
contratacién de una persona juridica, solo sefialar las caracteristicas o condiciones minimas referidas a la
experniencia, de consideraria necesaria.

Formacién Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que identifican la
formacién de una persona para asumir en condiciones éptimas las responsabilidades propias del
desarmrollo de funciones y tareas de un determinado encargo. La formacidn académica debe estar
directamente relacionada con el objeto de la contratacion y obedecer a criterios objetivos y razonables en
funcién al servicio que se pretende contratar.

De preverse, se debe precisar ¢l titulo de Técnico, Profesional Técnico o Profesional (universitario o no
universitario) ¢ el grado académico requerido.

Expeariencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracién de una conducta en el tiempo.
De preverse, debe detallarse la experiencia requerida ya sea en la actividad y/o en la especialidad, asi
como el tiempo minimo de dicha experiencia en nimero de meses o afios o la cantidad minima de servicios
prestados.

Capacitacién y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza del servicio requerido, se podra exigir que
el proveedor cuente con capacitacion y/o entrenamiento relacionado al servicio objeto de la contratacion.
Al respecto, deberéa precisarse los temas materia de capacitacion y/o entrenamiento, el tiempo minimo de
duracién, entre otros.

Perfil del Personal
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En caso se requiera la contratacidn de una persona juridica, indicar la cantidad minima de personal que
necesitara el proveedor para prestar el servicio, el perfil detallado que corresponde a cada integrante del
personal solicitado, as! como el cargo, puesto o rol y responsabilidad que asumira cada integrante.

Para establecer el perfil de cada integrante del personal, se tendra en cuenta lo siguiente:

Formacién Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que identifican la
formacién de una persona para asumir en condiciones Optimas las responsabilidades propias det
desarrollo de funciones y tareas de un determinado encargo. La formacién académica debe estar
directamente refacionada con el objeto de la contratacién y obedecer a criterios objetivos y razonables en
funcidn al servicio que se pretende contratar. De preverse, se debe precisar el titulo de Técnico,
Profesional Técnico o Profesional (universitario o no universitario) o el grado académico requerido,

Experiencia: Es e! conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracion de una conducta en el tiempo.
De preverse experiencia minima del personal, debe indicarse 1a especialidad y el tiempo minimo de dicha
experiencia, expresado en meses 0 afos.

Capacitacion y/o entrenamiento: De acuerdo a |a naturaleza del servicio requerido, se podra exigir que
el personal cuente con capacitacién y/o entrenamiento relacionado al servicio objeto de la contratacion. Al
respecto, debera precisarse los temas materia de capacitacion y/o entrenamiento, el tiempo minimo de
duracién, entre otros.

LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Lugar

Sefialar la direccidn exacta donde se ejecutaran las prestaciones, si el lugar es propuesto por la Entidad,
debiendo precisar el distrito, provincia y departamento, asi como alguna referencia adicicnal que permita
su ubicacién geografica. En caso se establezca que las prestaciones se van a realizar en varios lugares,
se recomienda incorporar un cuadro con las direcciones exactas de cada lugar.

En casc el servicic sea ejecutado en las instalaciones del contratista 0 en otro lugar que este deba
proporcionar, consignarlo de esa forma. En este Ultimo caso, de requerirse que las instalaciones que
proporcione el contratista para la realizacidon del servicio, cuenten con determinadas caracteristicas
minimas.

Plazo
Sefalar el plazo de prestacién del servicio expresado en dias calendario.

En los casos que corresponda, se podrd indicar el plazo maximo de prestacidn del servicio expresado en
dias calendario, pudiendo indicar, ademas, el plazo minimo para realizar la prestacién. Para establecer el
plaze minimo y maximo de ejecucién de las prestaciones se debe tomar como referencia la informacién
de mercado.

Asimismo, indicar e inicio del plazo de ejecucion de las prestaciones, pudiendo ser a partir del dia
siguiente de la formalizacién del contrato (sea por suscripcidn del documento contractual o recepcién de
la orden de servicio, segin comesponda) o del cumplimiento de un hecho o condicién determinados.

En caso se prevea que, para el inicio del servicio, el contratista deha realizar en forma previa, la entrega
de bienes y servicios o la realizacion de otros trabajos de implementacidn (instalaciones, adecuaciones,
configuracidn, pruebas, entre otros), debera precisarse ademds el plazo que corresponda a dichos
trabajos. Asimismo, se recomienda la suscripcion de un Acta en la que se deje conslancia de 1a fecha en
que culminaron los trabajos de implementacion y de inicio del servicio.

En el caso de servicios de ejecucién periddica, ademas debe indicarse el plazo para el cumplimiento de
las prestaciones parciales.

RESULTADOS ESPERADOS

Tras la contratacion de un servicio se espera la recepcion de las prestaciones correspondientes al mismo,
es decir, el desarrollo de las actividades o trabajos conforme a las caracteristicas y condiciones previstas
en los TDR, en tanto ello pemitira satisfacer la necesidad para lo cual se contratd. No obstante, en algunos
casos el avance de ios trabajos, el resultado de los trabajos parciales o el trabajo concluido por el
proveedor se puede plasmar en la presentacion de entregables o productos.

De ser ese el caso, se recomienda incluir una seccién que contenga la relacion de los entregabiles que
debe presentar el proveedor, detallando el nimero de entregables, el contenido de cada entregable, los
plazos de presentacién y, de ser el caso, sefialar cantidades, calidad, caracteristicas y/o condiciones

relevantes para cumplir con cada entregable.
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Asimismo, en caso corresponda que el proveedor presente informes o documentos como parte de los
entregables, se podré sefialar el medio en que seran presentados, asl por ejemplo podran ser presentados
fisicamente 0 en medios magnéticos {CD, USB, etc).

Tratandose de entregables sucesivos que requieran la aprobacidn del entregable anterior para su
ejecucion y entrega, se recomienda que se precise el plazo con el que contari la Entidad para verificar o
revisar los mismos y otorgar su aprobacién. En el caso de servicios de ejecucion periédica32, se debera
detallar los entregables que corespondan a cada prestacién parcial.

CONFIDENCIALIDAD

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion a fa que se
tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacién, quedando prohibido revelar dicha
informacién a terceros.

FORMA DE PAGC

De corresponder, se deberd precisar que la Entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual,
incluidos sin limitacion, las patentes, derechos de autor, nombres comerciales y marcas registradas
respecto a los productes o documentos y otros materiales que guarden una relacién directa con la
ejecucién del servicio o que se hubieren creado o producido como consecuencia 0 en el curse de la
ejecucidn del servicio.

A solicitud de la Entidad, el contratista tomara todas las medidas necesarias, y en general, asistird a la
Entidad para obtener esos derechos.

MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL
Areas que coordinaran con el proveedor: Sefalar las 4reas 0 unidades organicas con las gue el proveedor
coordinara sus actividades.

Areas responsables de las medidas de control: Sefialar el 4rea o unidad orgénica responsable de las
medidas de control previstas durante el desarrollo del servicio y/o en ctro momento durante la ejecucion
contractual.

Area que brindara la conformidad: Sefalar al drea o unidad orgéanica responsable de emitir la conformidad:
el area usuaria del servicio y/o area técnica, de ser el caso.

PENALIDADES

Penalidad por mora
La penalidad se aplicard automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente férmula:

0.02xmonto vigente
Fxplazo vigente en dias

Penalidad diaria =

Donde F tiene los siguientes valores:

« Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en  general, y
consultorias; F =0.40,

+ Para pilazos mayores a sesenta (60) dias: para bienes, servicios en general y consultorias: F =
0.25.

» En caso de cubrir el monfo méaximo de ia penalidad, se podra resolver el contrate por
incumplimiento.

Otras penalidades aplicables

indicar, de ser necesaric, penalidades distintas a la mora, las cuales deberan ser objetivas, razonables y
congruentes con el objeto de la contratacion, hasta por un monto méaximo equivalente al diez por ciento
(10%) del monto del contrato vigente

Para establecer estas penalidades, se recomienda elaborar un listado detallado de las situaciones,
condiciones, efc., que serdn objeto de penalidad, los porcentajes o montos que le corresponden aplicar
en cada caso, asi como también, la forma o procedimiento mediante el que se verificard la ocurrencia de
los incumplimientos.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

Indicar ¢! plazo méximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos
de los servicios ofertados (expresado en afios), el cual no debera ser menor de un (1) afio contado a partir
de la conformidad otorgada.
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12. DECLARATORIA DE VIABILIDAD

13.

Si el servicio requerido proviene de un Proyecto de Inversién Pdblica, el 4rea usuaria debera tener en
consideracion gque la declaratoria de viabilidad se otorga a aquellos proyectos que se encuentran
enmarcados en &l marco del invierte pe.

ANEXOS

En esta seccién se debera adjuntar la informacion adicional que se considere relevante para la elaboracién
de los TDR y que no haya sido posible incluida dentro de los mismos. Por ejemplo, en el caso de
contratacién de servicios de publicidad con medios de comunicacién televisiva, radial o escrita, debera
adjuntarse el Plan de estrategia publicitaria, la descripcion y justificacion de las camparas institucionales
y comerciales que se pretendan llevar a cabo y la propuesta y justificacion técnica de la seleccién de
medios de difusién, conforme a lo requerido en la Ley N° 28874, Ley gue regula la Publicidad Estatal.

FECHA

L

! !

Flrmaysello
Area Usuaria
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FORMATO N° 03: TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE CONSULTORIA

Qrgano y/o unidad organica
Actividad del POI
Denominacién de la contratacion

1. FINALIDAD PUBLICA
[ Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacién. ]

2. ANTECEDENTES

Puede consignarse una breve descripcién de los antecedentes considerados por el usuario para la
determinacion de la necesidad. Se trata de una explicacién genera! respecto del motivo por el cual se
efectda el requerimiento de contratacién del servicio de consultoria.

3. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Indicar con claridad el (los) objetivo(s) general{es) y el (los} objetivo(s) especifico(s) de la contratacion. Si
tiene mas de unoc, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La descripcion de los objetivos debe
permitir al consultor interesado conocer claramente qué beneficios pretende obtener la Entidad mediante
la adecuada ejecucion de las prestaciones.

4. ALCANCES Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA

« La consuitoria implica la prestacién de servicios profesionales altamente calificados, cuya realizacién
requiere una preparacién especial en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que guien
los provea o preste sea experto, tenga conocimientos o habilidades muy especificos. Generalmente,
son actividades intensivas en desarrolio intelectual, siendo particularmente importante para fa
ejecucién exitosa del servicic de consultoria requerido, la comprobada competencia y experiencia del
profesional.

¢ Debera especificarse el alcance del servicio de consultoria a realizar, asl como el detalle de las
actividades a desarrollar para tal efecto.

* En los casos que corresponda, debera indicarse expresamente si la prestacion principal conlleva la
ejecucion de prestaciones accesorias.

+ En caso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de estandarizacién, indicar el documento
a través del cual se dio la aprobacién, asi como fa marca o tipo particulard0 u otros datos definidos en
el proceso de estandarizacidn aprobado.

Actividades

Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas gue llevaré a cabo el consultor mediante fa utilizacion
de recursos humanos (personas que intervienen en la prestacion del servicio de consultoria), distinguiendo
entre as actividades de campo y los que comprenden el trabajo de gabinete o de oficina.

Metodologia

La Entidad podra sefalar la metodologia que debe emplear el consultor para la realizacion de alguna o
algunas de las actividades de la consultoria.

Plan de trabajo
Al respecto, de acuerdo a la naturaleza del servicio de consuitoria, se podra requerir la presentacién de
un plan de trabajo, para lo cual debera delimitarse el contenido, condiciones y la oportunidad de entrega.

Recursos a ser provistos por el consultor

De ser el caso, sefialar el listado de bienes y servicios que el consultor debera proveer para llevar a cabo
la consuitoria. Por ejemplo, instalaciones, infraestructura fisica, suministro de mobiliario, hardware,
sistemas informéaticos, sistemas de telecomunicaciones, software e instalaciones de red, materiales e
insumos, etc., sefalando en qué cantidad, asi come sus caracleristicas técnicas y condiciones.

Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad

De ser el caso, listar los recursos y facilidades que la Entidad debe proveer al consultor. El listado incluird
la informacidn, bienes o servicios necesarios para llevar a cabo Ia consultorfa. Por ejemplo, instalaciones
u oficinas, vehiculos, equipo de comunicacion, equipo de impresion, sistema de telecomunicaciones, etc.
En el caso de evaluaciones que involucren trabajo de campo, estos recursos y facilidades constituyen una
parte fundamental del trabajo de la consultoria.

Sefalar la informacion ¢ documentacién a ser entregada por la Entidad al consuitor y aquella a la que
puede recurrir, dénde la puede encontrar y, cuando sea el caso, la persona que la puede suministrar. Se
recomienda designar a un responsable de la Entidad que pueda suministrar la informacién, ya sea por una
o varias dreas de la Entidad.
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Si para realizar la consultoria se requiere visitar propiedad privada u ofras Entidades, o consultar
informacién que no es de propiedad de la Entidad contratante, la Entidad se debe comprometer a solicitar
los permisos o autorizaciones necesarios para tal fin, y esta responsabilidad debe ser explicitamente
definida en los TDR.

5. REQUERIMIENTOS DEL CONSULTOR Y DE SU PERSONAL

Requisitos del consuitor

De ser el caso, debera indicarse si el consultor requiere de autorizacién, registro u otros documentos
similares, emitidos por el organismo competente, para ejecutar las prestaciones.

Perfil del consultor

Precisar las caracteristicas ¢ condiciones minimas que debe cumplir el consutltor, sea consulior individual
o persona juridica (firma consultora), tal como se indica a continuacion. En caso se requiera la contratacion
de una persona juridica, solo sefialar las caracteristicas o condiciones minimas referidas a la experiencia,
de consideraria necesaria.

Formacién Académica: Se refiere al conjunte de capacidades y competencias que identifican la formacién
de una persona para asumir en condiciones Optimas las responsabilidades propias del desarrollo de
funciones y tareas de un determinado encargo. La formacién académica debe estar directamente
relacionada con el objeto de la contratacién y obedecer a criterios objetivos y razonables en funcién al
servicio de consultorfa que se pretende contratar.

Se debe senalar el titulo de Profesional Técnico o Profesional (universitario 0 no universitario) o el grado
académico requerido.

Especializacion: Se podra exigir que el consultor cuente con especializacion y/o capacitacion relacionada
al servicio de consultoria objeto de la contratacién. Al respecto, debera precisarse los temas materia de
especializacion y/o capacitacion, el tiempo minimo de duracion, entre otros, seglin sea el caso.

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracion de una conducta en ei tiempo. Se
debe detallar la experiencia requerida ya sea en la actividad y/o en la especialidad, asi como el tiempo
minimo de dicha experiencia en nimero de meses o afos o la cantidad minima de servicios prestados.

Perfil del Personal

En caso se requiera la contratacion de una persona juridica, indicar la cantidad minima de personal que
se necesitara para prestar el servicio de consultoria, asi como el cargo, puesto o rol y responsabilidad que
asumird cada integrante, distinguiendo entre tode el personal, el que es clave para la ejecucién de la
consultoria, debiendo en este caso, ademas, describir el perfil de cada integrante. Para la definicién del
personal clave se debe tener en consideracién que este se refiere a aquellos integrantes sin los cuales no
se podra legrar los objetivos de la consultoria (personal que tiene los cargos, puestos o roles mas
importantes).

Para establecer el perfil de cada integrante del personal, se tendra en cuenta lo siguiente:

Personal clave:

Formacién Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que identifican la formacion
de una personha para asumir en condiciones dptimas las responsabilidades propias del desarrollc de
funciones y tareas de un determinado encargo.

La formacioén académica debe estar directamente relacionada con ¢l objeto de ia contratacion y obedecer
a criterios objetivos y razonables en funcion al servicio de consultoria que se pretende contratar.

Se debe precisar ¢l tiiulo de Profesional Técnico o Profesional (universitario o no universitario) o el grado
académico requerido.

Especializacion: Se podré exigir que el personal cuente con especializacién yfo capacitacién relacionada
al servicio de consultoria objeto de la contratacion. Al respecto, debera precisarse los temas materia de
especializacién y/o capacitacidn, el tiempo minimo de duracién, entre ofres, seglin sea el caso.

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracién de una conducta en el tiempo. Se
debe indicar la especialidad y el tiempo minimo de dicha experiencia, expresade en meses o aflos.

Otro personal:
En el caso del personal que no es clave, bastara con que se describa de manera general el personal que
se requiere.
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LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DE LA CONSULTORIA

Lugar

Sefialar la direccion exacta donde se ejecutaran las prestaciones, si el lugar es propuesto por la Entidad,
debiendo precisar el distrito, provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que permita
su ubicacion geografica.

En caso se establezca que las prestaciones se van a realizar en varios lugares, se recomienda incorporar
un cuadro con las direcciones exactas de cada lugar. En caso el servicio de consultoria sea ejecutado en
las instalaciones del consultor o en otro lugar que este deba proporcionar, consignaro de esa forma. En
este ultimo caso, de requerirse que las instalaciones que proporcione el consultor para la realizacién del
servicio, cuenten con determinadas caracteristicas minimas, estas seran detalladas conforme al numeral

Plazo
Sefialar el plazo de prestacion del servicio de consultoria expresado en dias calendario.

En los casos que corresponda, se podrd indicar el plazo maxime de prestacion del servicio expresado en
dias calendario, pudiendo indicar, ademas, el plaze minimo para realizar la prestacidn. Para establecer al
plazo minimo y maximo de ejecucién de las prestaciones se debe tomar como referencia la informacion
de mercado.

Asimismo, indicar el inicio del plazo de ejecucién de las prestaciones, pudiendo ser a partir del dia
siguiente de la formalizacién del contrato (sea por suscripcién del documento contractual o recepcion de
la orden de servicio, segun corresponda) ¢ del cumplimiento de un hecho o condicién determinados.

En caso se prevea que, para el inicio del servicio, el consultor deba realizar en forma previa, la entrega de
bienes y servicios o la realizacién de trabajos de implementacién (instalaciones, adecuaciones,
configuracién, pruebas, entre otros), deberd precisarse ademdas el plazo que corresponda a dichos
trabajos. Asimismo, se recomienda la suscripcion de un Acta en la que se deje constancia de la fecha en
que culminaron fos trabajos de implementacion y de inicio del servicio de la consultoria.

En el caso de servicios de consultoria de ejecucién periddicads, ademas debe indicarse el plazo para el
cumplimiento de las prestaciones parciales

PRODUCTOS O ENTREGABLES

Se debera incluir una seccidén que contenga la relacién de los entregables que debe presentar el consultor,
detallande el ndmero de entregables, el contenido de cada entregable, fos plazos de presentacién y, de
ser el caso, sefialar cantidades, calidad, caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con cada
entregable.

Asimismo, en caso corresponda que el consultor presente informes o documentos como parte de los
entregables, se podra sefialar el medio en que seran presentados, asi por ejemplo podran ser presentados
fisicamente o en medios magnéticos (CD, USB, etc).

Tratandose de entregables sucesivos que requieran la aprobacién del entregable anterior para su
ejecucion y entrega, se recomienda que se precise el plazo con el que contara la Entidad para verificar o
revisar los mismos y otorgar su aprobacién.

En el caso de servicios de consuttoria de ejecucion periddicad8, se deberd detallar los entregables que
comespondan a cada prestacién parciai.

ADELANTOS
De ser necesario, se podra indicar si la Entidad otorgara adelantos y el porcentaje del mismo, el cual no
deberéa exceder del treinta por ciento (30%} del monto del contrato original.

El adelanto puede establecerse en servicios de consultoria de ejecucion dnica, continuada o periddica, en
tanto la finalidad del adelanto es otorgar liquidez at consultor para facilitar la ejecucitn de las prestaciones
en las condiciones y oportunidad pactadas en el contrato.

CONFIDENCIALIDAD

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion a la que se
tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar dicha
informacién a terceros. En tal sentido, el consultor deberd dar cumplimiento a todas las politicas y
estandares definidos por la Entidad, en materia de seguridad de la informacién.
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Dicha obligacion comprende la informacién que se entrega, como también la que se genera durante la
realizacion de las aclividades y la informacién producida una vez que se haya concluido el servicio de
consultoria. Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, plancs, informes,
recomendaciones, calculos, documentos y demas documentos e informacién compilados o recibidos por
el consultor.

PROPIEDAD INTELECTUAL

De corresponder, se debera precisar que la Entidad tendré todos los derechos de propiedad intelectual,
incluidos sin limitacion, las patentes, derechos de autor, nombres comerciales y marcas registradas
respecto a los productos ¢ documentos y otros materiales que guarden una relacién directa con la
ejecucidn del servicio de consultoria o que se hubieren creado o producido como consecuencia o en el
curso de la ejecucion del servicio.

A solicitud de la Entidad, el consultor tomar4 todas las medidas necesarias, y en general, asistira a la
Entidad para obtener esos derechos.

MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL

En funcién a la naturaleza de los servicios y la necesidad, la Entidad podra determinar medidas de contro!
(visitas de supervisién, inspeccitn, entre otros), a ser realizadas durante la ejecucidn del contrato, es decir,
durante el desarrollo del servicio de consultoria. Las medidas de control tienen por finalidad verificar el
cumplimiento de las condiciones establecidas en el contrato.

Areas que coordinaran con el consultor: Sefialar las areas o unidades orgénicas con las que el consultor
coordinara sus actividades.

A les de las j ntrol: Sefialar el drea o unidad organica responsable de las
medidas de control previstas durante el desarmolio del servicio de consuitoria y/o en otro momento durante
ia ejecucion contractual.

Area que brindara la conformidad: Sedalar al &rea o unidad organica responsable de emitir la conformidad:
el area usuana del servicio y/o area técnica, de ser el caso.

FORMA DE PAGO

Debera precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la prestacion y otorgada la conformidad,
salvo que, por razones de mercado, el pago sea condicién para la prestacion del servicio de consultoria.
Este Gltimo supuesto debe ser sustentado por la Entidad.

En el caso de servicios de consultoria de ejecucion periddica podra indicarse que el pago se realizara por
cada prestacion parcial. La forma de pago debe sefalar la equivalencia del pago (pudiendo ser un
porcentaje del monto total del contrato) a realizar luego que se otorgue conformidad a la prestacion parcial,
en el caso de contrataciones bajo el sistema de suma alzada.

PENALIDADES
Penalidad por mora
La penalidad se aplicard automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente férmula:

0.02xmonto vigente
Fxplazo vigente en dias

Penalidad diaria =

Donde F tiene los siguientes valores:

» Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en  general, y
consultorias: F =0.40.

+ Para plazos mayores a sesenta {60) dias: para bienes, servicios en general y consultorias: F =
0.25.

+ En caso de cubrir el montec maximo de la penalidad, se podra resolver el contrato  por
incumplimiento.

Otras penalidades aplicables

Indicar, de ser necesario, penalidades distintas a la mora, ias cuales deberan ser objetivas, razonables y
congruentes con el objeto de la contratacién, hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento
{10%) det monte del contrato vigente

Para establecer estas penalidades, se recomienda elaborar un listado detallado de las situaciones,

condiciones, etc., que seran objeto de penalidad los porcentajes o montos que le comesponden aplicar
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en cada caso, asi como también, la forma o procedimiento mediante el que se verificara la ocurencia de
los incumplimientos.

RESPONSABILIDAD POR VICICS OCULTOS

Indicar el plazo méximo de responsabilidad del consultor por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de
los servicios ofertados {expresado en afios), el cual no debera ser menor de un (1) afio contado a partir
de la conformidad otorgada.

En los contratos de consultoria para elaborar los expediantes técnicos de obra, ia responsabilidad del
contratista por errores, deficiencias o por vicios ocultos puede ser reclamada por la Entidad por un plazo
no menor de tres (3) afios después de la conformidad de obra otorgada por la Entidad.

DECLARATORIA DE VIABILIDADSS

Si el servicio requerido proviene de un Proyecto de Inversidn Publica, el 4rea usuaria debera tener en
consideracion que la declaratoria de viabilidad se otorga a aquellos proyeclos que se encuentra
enmarcados en el marco del invierte pe.

ANEXQOS

En esta seccidn se debera adjuntar la informacién adicional que se considere relevante para la elaboracion
de los TDR y que no haya sido posible incluila dentro de los mismos. Por ejemplo, el estudio de
preinversidn a nivel de perfil para la contratacién del estudio de preinversién a nivel de factibilidad.

FECHA
I 1]

Firma y sello
Area Usuaria
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FORMATO N° 04: TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE LOCADORES

Organo y/o unidad orgénica
Actividad del POI
Denominacién de |la contratacién

FINALIDAD PUBLICA
(Las &reas usuarias deben indicar que busca satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacién requerida} |

ANTECEDENTES

Puede consignarse una breve descripcién de los antecedentes considerados por el usuaric para la
detenminacion de la necesidad. Se trata de una explicacién general respecto del motivo por el cual se
efectia el requerimiento de contratacion del servicio.

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION
[ Las areas usuarias deben indicar cual es el objelo de la contratacion

ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

Las areas usuarias deben indicar las actividades especificas y detalladas que realizara el locador, las
cuales no deben ser de naturaleza pemanente.

REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR
(Se debe indicar el grado académico, la experiencia laboral en general, experiencia laboral especifica,
capacitacion, y otros)

{Asimismo, debe el area usuaria adjuntar el documento donde conste la informacién scbre el personal
que solicita contratar para que preste determinado servicio

VALOR DE LA CONTRATACION
[ El &rea usuaria debe indicar el costo de la contratacién, j

CONFIDENCIALIDAD

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion a la que se
tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacién, quedando prohibido revelar dicha
informacién a terceros.

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

Lugar; (Las dreas usuarias deben sefialar el lugar donde se efectuara la prestacion)

Plazo: (Las areas usuarias deben expresar el plazo de la prestacién en dias calendario, indicando el inicio
del plazo de ejecucion de ia prestacion, a parir del dia siguiente de la notificacién de |la orden de servicio
o de la suscripcion del contrato, sea el caso)

(En caso que se establezca condiciones previas a la ejecucion del servicio, se debe precisar dicho plazo.

ENTREGABLES
(Las dreas usuarias deben indicar el nimero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos
de presentacién y condiciones relevantes para cumplir con cada entregable.

CONFORMIDAD

Se debe indicar los érganos y/o unidades organicas responsables de oforgar la confermidad del servicio
y precisar el procedimiento y requisitos que debe cumplir el locador para el otorgamiento de la
conformidad.

FORMAS Y CONDICIONES DEL PAGO
las dreas usuarias deben precisar si se realizara el pago de la contraprestacién en un solo pago o pagos
peridédicos.

las &reas usuarias deben precisar la documentacion obligatoria a presentar por el locador para realizar el
pago considerando la conformidad y comprobante de pago.

RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA
El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por un
plazo no menor _de un (01) aflo, contado a padir de {a conformidad otorgada por la Entidad.
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RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES

Para el cumplimiento de la prestacitn, la Entidad asigne al contratista algin bien mueble o inmueble, este
es responsable del buen uso y conservacion de los mismos; de lo contrario respondera por un deterioro o
perdida debiendo proceder a su reposicién dentro del plazo maximo de cinco (05) dias habiles.

CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS.

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados per el locador son propiedad de la
Municipalidad Provincial de Chachapoyas, asi como toda aquella informacién interna de la institucién a la
que tenga acceso para la ejecucién del servicio.

GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En caso que para el cumplimiento de sus actividades, se requiera el trasiado del Locador en el ambito
nacional, los gastos inherentes a las mismas (pasajes, movilidad, hospedaje, visticos y tarifa Unica por
uso de aeropuerio}, correran por cuenta de Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

PENALIDADES
Penalidad por mora
La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente formula:

0.02xmonto vigente
Fxplazo vigente en dias

Penalidad diaria =

Donde F tiene los siguientes valores:

+ Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en  general, y
consultorfas: F = 0.40.

+ Para plazos mayores a sesenta (60) dias: para bienes, servicios en general y consultorias: F =
0.25.

¢ En caso de cubrir el monto maximo de la penalidad, se podra resolver el contrato  por
incumplimiento.

Otras penalidades aplicables

Indicar, de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberan ser objetivas, razonables y
congruentes con el objeto de la contratacién, hasta por un monte maximo equivalente al diez por ciento
{10%) del monto del contrate vigente

Para establecer estas penalidades, se recomienda elaborar un listado detallade de las situaciones,
condiciones, etc., que seran objeto de penalidad, los porcentajes o montes que le corresponden aplicar
en cada caso, asi como también, la forma o procedimiento mediante el que se verificara la ocurrencia de
los incumplimientos.

ANEXOS

FECHA

Firma y sello
Area Usuaria
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FORMATO N° 05: SOLICITUD DE COTIZACION
SENORES:
SR. PROVEEDOR
Presente. -

De nuestra consideracion;

Nos es grato dirigimos a usted, a fin de solicitarle se sirva enviamos su cotizacion, para la
ADQUISICION/SERVICIO 8 ......oooiiiiiiiiiii oottt s e e

de acuerdo al cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de referencia, detaliadas en el
archivo Adjunto.

CONDICIONES GENERALES

Del Postor:
No estar impedido de contratar con el Estado.
Encontrarse con condicién de RUC Activo y Habido.

De la Cotizacion:

« Dirigida a nombre de: Municipalidad Provincial de Chachapoyas (RUC N° 20168007168).

+ Especificar nombre de la persona natural o juridica y Nimero de RUC

* Los precios deben estar expresado en soles, incluir impuestos y cualquier otro concepto que
pueda incidir en el costo del bien, servicio o consultoria, salvo que no incluya el IGV.

Indicar plazo de ejecucion en dias calendarios

Indicar cuenta de detraccién de ser el caso

Registro Nacional de Proveedores - RNP (de corresponder).

De no contar con la totalidad de items solicitados, remitir su cotizacidn con las prestaciones
disponibles.

Lugar de entrega: Mediante correo electrénico dirigido a xxxxx@munichachapoyas.gob.pe, o en la
Oficina de Abastecimientos.

Plazo de entrega de la cotizacién: Dicha cotizacion y la informacién técnica de su OFERTA debera ser
remitida a mas tardara las ... horas deidia....de ............. de 202...

Consultas
Las consultas se podran realizar al teléfono 041-477002, anexo,......
dentro del horario de trabajo de la MPCH.

Agradeciendo de antemano la atencién que se sirva dar a la presente.

Firma y sello
Responsabie de realizar el estudio
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FORMATO N° 06: ESTUDIO DE MERCADO - BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIA

INFORME N° ......... <20...-......
Para :
De
Asunto : Indagacion con el mercado para.....................
Referencia
Fecha ; Chachapoyas,

Por el presente me dirijo a usted, con la finalidad de saludarlo y al mismo

tiempo en atencion al documento de la referencia, hacerle llegar el estudio de posibilidades que ofrece
el mercado respecto a la indagacion con el mercado, de acuerdo al detalle siguiente:

OB.JETO
Determinar el monto de la contratacién, sobre la base de las especificaciones técnicas y/o términos
de referencia a efectos de cumplir con los objetivos y fines de la Entidad.

. DETERMINACION DEL VALOR DE LA CONTRATACION

Fuente utilizada

A efectos de determinar el monto de la contratacién se utilizé la siguiente fuente

I Cotizaciones | X | Precios histéricos | [ Precios del SEACE | [ Otrasfuentes [ |

Se utiliza esta fuente ya que permitird tener un conocimiento real del mercado, y resulta mas
confiable para la presente contratacién.

Determinacién del proveedor
Breve sustento de los criterios para la eleccidon del proveedor con quien se perfeccionara el
contrato y/o se notificara la orden.

Ejemplo fuente cotizaciones
Se realizo las cotizaciones conforme a lo siguiente:

Contenido 2 | 3 | masded Observaciones
Numero de proveedores que se solicitd cotizacidon X
Numero de proveedores que contestaron la cotizacion| X

Teniendo en cuenta el monto ofertado por cada proveedor en las cotizaciones que se adjuntan a
la presente, Se tomo como proveedor ganadora: .....................eeel , por indicar que cumple
con las especificaciones técnicas y/o términos de referencia y tener la mejor oferta econdmica de
Sl en comparacion con las ofertas presentadas en la presente indagacién
de mercado, conforme al cuadro comparativo siguiente:
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A efectos de adjudicar la contratacion al proveedor con la mejor oferta econémica se realizé las

acciones siguientes:

Contenido

No

No aplica

Observaciones

Se verifico el cumplimiento de TOR y/o ETM

Proveedor se dedica al objeto de la contratacién

Proveedor cuenta con RUC activo y habido

Proveedor cuenta con RNP vigente

x| x| x|

£l bien o servicio requerido se encuentra incluido en el
Catalogo Electrénico de Acuerdos Marco

La dependencia usuaria participé en la verificacién del
cumplimiento de los RTM

El monto ofertado cuenta con IGV

Ejemplo fuente precios histéricos 01
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Se realizo una busqueda en el SIGA y/o cotizacién de contrataciones que tengan semejanza al
presente requerimiento, y se verifico ademas lo siguiente:

Contenido Si | No { No aplica | Observacionas
Orden de compra o servicio X
Cotizacion de compra pasada P
Realizo una consulta en el mercado para constatar si el precio bajo.] X

Descripcién Unidad] Cont. Observaciones

Orden de compra y/o servicio

Precio unitario de la contratacion

Teniendo en cuenta el monto contratado que se adjuntan a la presente, Se tomo como proveedor
ganadora: .............o.ooeeei il , por tener la mejor oferta econdmica en la anterior contratacién

A efectos de adjudicar la contratacién al proveedor ubicado se realizé las acciones siguientes:

Contenido Observaclones
No | No aplica

Se verifico que ia presente contratacién se ajusta a la
contratacién anterior.

Proveedor se dedica al objeto de la contratacion

Proveedor cuenta con RUC activo y habido

x| = |=] = 1@

Proveedor cuenta con RNP vigente

El bien o servicio requerido se encuentra incluido en €l
Catalogo Electrénico de Acuerdos Marco

La dependencia usuaria participé en la verificacion del
cumplimiento de los RTM

Se coordind con el proveedor contratado si los precios
se mantienen sin variacion.

El monto ofertado cuenta con IGV X

Ejemplo fuente precios histéricos 02
Se procedid a verificar si la Entidad ha realizado alguna contratacién igual o similar, con los
siguientes resultados:

El contrato/Orden de Compra/Servicio N° ...... de fecha, ..../.....[....., derivada de la contratacion
o1 |- 1 - T N S U , siendo actualizado con el indice de precios
al consumidor del INEL, el mismo que se detalla en el siguiente cuadro:

Contrato/Orden de Compra/Servicio N° Valor actualizado
Monto del Contrato S/ Factor INEI

De la revision efectuada, este se ajusta al requerimiento, motivo por el cual se considera para
determinar el valor de la contratacion.

Otros

El valor obtenido de la estructura de costos S/.

Informacion de otras entidades privadas, diarios, fabricantes, portales web, paginas amarillas,
revistas, catalogos, entre otros, etc.

CONCLUSIONES
1. Por consiguiente, se concluye en lo siguiente:
OTORGAR la CONTRATACION de .. oo e
de acuerdo al detalle siguiente:
Proveedor ganador :
RUC :
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——

Representante Legal
D.N.I N° :
Monto total de la contratacion © ...................co con/sin IGV

IV. RECOMENDACIONES
1. Debe solicitarse la aprobacion de la certificacién presupuestal para que se proceda a suscribir
el contrato o notificar la orden con el proveedor adjudicado.

Es todo cuanto informo para su conocimiento y fines.

Atentamente,

Firma y sello
Responsable de realizar el estudio
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FORMATO N° 07: COTIZACION DE SERVICIO

Chachapoyas .........ccoceveieens
Sefiores:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOQOYAS
Jr. Ortiz Arrieta N° 588 — Chachapoyas — Amazonas.

Atencioén. - Oficina de Abastecimientos
De nuestra consideracion:

Tengo el agrado de dirigime a usted, en atencién a la Solicitud de Cotizacién para

<ven, @ fin de remitirle mi
oferta econémica conforme a los téminos de referencia remitidos..:

UNIDA DE CANT PRECIO PRECIO
ITEM DETALLE DEL SERVICIO MEDIDA " | UNITARIO S/ | TOTAL &/

TOTAL, GENERAL S ( ) NO { ) INCIGV

Declaro que he revisado en forma detallada la documentacién remitida y que nuestra cotizacién CUMPLE
con los TERMINOS DE REFERENCIA a los cuales me someto en su integridad, los cuales incluye todos
los tributos S1 ( ) NO ({ ) incluye el IGV, seguros, transporte, inspecciones, pruebas y, de ser el caso, los
costos laborales respectivos conforme a la legislacion vigente, asi como cualquier otro concepto que le
sea aplicable y que pueda incidir sobre el valor del servicio, comprometiéndome a presentar la
documentacién que acredita el cumplimiento de TDR para la firrma del contrato de ser adjudicado con la
contratacién.

RAZON SOCIAL

RUC

VALIDEZ DE LA COTIZACION

PLAZO DE EJECUCION (DIAS CALENDARIO)
FORMA DE PAGO

PLAZO DE GARANTIA

NOMBRE DE LA PERSONA DE CONTACTOQ

N° DE TELEFONO DE CONTACTOQ

CORREQ ELECTRONICO DE CONTACTO

N° CODIGO DE CUENA INTERBANCARIA (CCl)
PERFIL Y DOCUMENACON ADICIONAL (SI/NO)

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segin corresponda

NOTA:
+ Formato valido para proveedores que no cuenten con cofizacion propia

+ Ei proveedor que goce de alguna exoneracion legal, debe indicar que su oferta no incluye el
tributo materia de la exoneracion, debiendo marcar con un aspa segun correspenda.
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FORMATO N° 08: COTIZACION DE BIENES

Chachapoyas ...........c.ccc..e...
Seiiores:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS
Jr. Ortiz Arrieta N°® 588 — Chachapoyas — Amazonas.

Atencién. - Oficina de Abastacimientos
De nuestra consideracion:

Tengo el agrado de dirigime a usted, en atencidn a la Solicitud de Cotizacién para..............
, a fin de remitire mi
oferta econdmica conforme a las especificaciones técnicas remitidas.

UNIGAD DE AND DE FREC. PRECIO
ITEM DETALLE DEL BIEN MEDIDA | CANT. | MARCA | MODELO | procep | Fasric | uniTARIOS! | TOTAL S

TOTAL, GENERAL Sl { ) NO ( ) INCIGV

Declaro que he revisado en forma detallada la documentacién remitida y que nuestra cotizacion CUMPLE
con las ESPECIFICACIONES TECNICAS a los cuales me someto en su integridad, enviados e incluye
todos los tributos Sl ( ) NO { ) incluye el IGV, seguros, transporte, inspecciones, pruebas y, de ser el
caso, los costos laborales respectivos conforme a la legislacién vigente, asi como cualquier otro concepto
que le sea aplicable y que pueda incidir sobre el valor del bien.

RAZON SOCIAL

RUC

VALIDEZ DE LA COTIZACION

PLAZO DE EJECUCION (DIAS CALENDARIO)
FORMA, DE PAGO

PLAZO DE GARANTIA

NOMBRE DE LA PERSONA DE CONTACTO

N° DE TELEFONO DE CONTACTO

CORREQ ELECTRONICO DE CONTACTO

N° CODIGO DE CUENA INTERBANCARIA (CCI)
PERFIL Y DOCUMENACON ADICIONAL (SI/NO)

Firma, Nombres y Apellidos del proveedor o
Representante legal, segun corresponda

NOTA:
» Formato valido para proveedores que no cuenten con cotizacién propia
» El proveedor que goce de alguna exoneracion legal, debe indicar que su oferta no incluye el
tributo materia de la exoneracién, debiendo marcar con un aspa segun corresponda.
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FORMATO N° 09: DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR
Sefiores
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS
Jr. Ortiz Arrieta N° 588 - Chachapoyas — Amazonas.

Presente. -

Atencién: Oficina de Abastecimientos

Mediante el presente el suscrito ( ), prestador ( } ylo representante legal ( ) de
......................................................................... declaro bajo juramento lo siguiente:

1. Haber examinado los términos de referencia (...) 0 especificaciones técnicas (...} proporcionados
por la Oficina de Abastecimientosde la Municipalidad.

2.  Cumplir en todos los extremos con los téminos de referencia ( .} o especificaciones técnicas ( ), y me
someto a cualquier indagacion posterior a la contratacién que sea necesaria.

3. No tener impedimento para contratar con el Estado, de acuerdo a lo sefialado en el numeral 11.1 del
articulo 11 de la Ley N° 30225 y sus modificatorias, Ley de Contrataciones del Estado, que sefiala
"Cualquiera sea el régimen legal de contratacién aplicable, estan impedidos de ser participantes,
postores, contratistas y/o subcontratistas, incluso en las contrataciones a que se refiere el fiteral a) del
articulo 5 de la presente Ley, las personas establecidas en los literales: , a), b), ¢), d). e), t), g}, h}. i), j).
k), ). m), n}, 0}, p).Q)y r).

4. No tener inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estade al amparo de lo dispuesto por los
Articulos 49° y 51° T.U.Q. de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
mediante D.S. N° 004-2019-JUS en los casos de: inhabilitacion vigente para prestar /servicios al Estado,
conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO - ANSDD,
inhabilitacién administrativa ni judicial vigente con el Estado, Impedimento para ser postor o contratista,
expresamente previstos  por las disposiciones legales y reglamentarias sobre |a materia, e
Inhabilitacién o sancién del colegio , profesional, de ser el caso.

5. No haber Incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asi como respetar el principio de
Integridad.

6. Conocer lo establecido en el articulo 138.4) del Reglamento de la Ley de Contrataciones - Cléausulas
Anticorrupcion.

7. Comprometerme a mantener la cotizacion presentada durante la presente contratacién y a
perfeccionar ef contrato, en caso de resultar favorecido con la contratacién

8. Autorizar que los pagos a nombre de mi representada sean abonados en la cuenta que corresponde al
CCl y Banco consignado en mi cotizacién y/u oferta. Asl mismo, dejo constancia que el comprobante
de pago a ser emitida por mi representada, una vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de
Compra yfo de Servicio o las prestaciones en bienes y/o servicios materia del contrato, guedara
cancelada para todos sus efectos, mediante la sola acreditacion del importe del referido comprobante
de pago a favor de la cuenta en la entidad bancaria, a que se refiere lineas arriba.

9. No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de tercercs, salvo autorizacion expresa de la
Municipalidad, la informacién proporcionada por esta para la prestacion del servicio y/o bienes, y en
general toda informacién a la que tenga acceso o© la que pudiera producir como parte de los servicios
o bienes que presta, durante y después de concluida la contratacién, comprometiéndose a
mantener la confidencialidad de la informacién y a no utilizarla para ningin otro proposito para el que
fue requerido

10. Que SI ( ) o NO({ ) tengo parientes hasta el segundo grade de consanguinidad y/o segundo de
afinidad y/o vinculo conyugal, con trabajador(es) de la Entidad que tengan o hayan tenido poder de
decision, informacién privilegiada referida a la presente contratacion.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y me atengo a lo establecido
en la nomativa vigente, y que si lo declarado es falso estoy sujeto a las acciones legales y penales
correspondientes, en caso de verificarse su falsedad

Firma, Nombres y Apellidos del proveedor o
Representante legal, segin corresponda
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FORMATO N° 10: DECLARACION JURADA DEL LOCADOR

Sefiores
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS
Jr. Ortiz Arrieta N 588 — Chachapoyas — Amazonas.

Presente. -

Atencién: Oficina de Abastecimientos

Mediante el presente el SUSCrito................coeviieiee i, ., OeCITO bajo
juramente lo siguiente:

1.

2.

»

© o

1.

12.

Haber examinado los téminos de referencia proporcionados por la Oficina de Abastecimientosde la
Municipalidad.

Cumplir en todos los extremos con los términos de referencia () y me someto a cualguier indagacién
posterior a la contratacion que sea necesaria.

No percibir ningun ingreso como remuneracién ni pension del Estado Peruano (Institucion Pabica o
Empresa del Estado) y no me encuentro incurso dentro de la prohibicién de la doble percepcién e
Incompatibilidad de Ingresos, salvo por funcién docente o por ser miembros Unicamente del érgano
colegiado.

{ ) tenerimpedimento para contratar con el Estado, de acuerdo a lo sefialado en el numeral 11.1 del
articulo 11 de la Ley N°® 30225 y sus modificatorias, Ley de Contrataciones del Estado, que sefiala
"Cualquiera sea el régimen legal de contratacion aplicable, estan impedidos de ser participantes,
postores, contratistas y/o subcontratistas, incluso en las contrataciones a que se refiere el literal a) del
articulo 5 de la presente Ley, las personas establecidas en los literales: , a), b), c), d), &), 1), @), h), i}, j),
k), 1}, m), n), o). p). Q)y r).

No tener inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado al amparo de lo dispuesto por los
Articulos 49° y §1° T.U.O. de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
mediante D.8. N* 004-2019-JUS en los casos de: inhabilitacién vigente para prestar /servicios al Estado,
conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION ¥ DESPIDO - ANSDD,
inhabilitacién administrativa ni judicial vigente con el Estado, Impedimento para ser postor o contratista,
expresamente previstos  por las disposiciones legales y reglamentarias schre la materia, e
Inhabilitacién o sancién del colegio , profesional, de ser el caso.

No tener vinculo laboral o prestar servicios bajo cualquier modalidad con otra Institucidén Publica o
dependencia de la Municipalidad.

No tener antecedentes policiales, penales o judiciales por delitos dolosos.

No haber Incumide y me oblige a no incurrir en actos de corrupcién, asi como respetar el principio de
Integridad.

Conocer lo establecido en el articulo 138.4) del Reglamento de la Ley de Contrataciones - Clausuias
Anticorrupcién,

. Autorizar que los pagos a nombre de mi representada sean abonados en la cuenta que corresponde al

CCl y Banco consignado en mi cotizacién y/u oferta. Asi mismo, dejo constancia que el comprobante
de pago a ser emitida por mi representada, una vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de
Compra y/o de Servicio o las prestaciones en bienes y/o servicios materia del contrato, quedara
cancelada para todos sus efectos, mediante la sola acreditacion del importe del referido comprobante
de pago a favor de la cuenta en la entidad bancaria, a que se refiere lineas arriba.

No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, salvo autorizacion expresa de la
Municipalidad, la informacion proporcionada por esta para la prestacion del servicio y/o bienes, y en
general toda informacion a la que tenga acceso o la que pudiera producir como parte de los servicios
o bienes que presta, durante y después de concluida la contratacién, comprometiéndose a
mantener la confidencialidad de la informacion y a no utilizaria para ningtin otro propésito para €l que
fue requerido

Que SI( )oNO( )}tengo parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad
yfo vinculo conyugal, con trabajador{es} de la Entidad que tengan o hayan tenido poder de decisién,
informacion privilegiada referida a la presente contratacién de conformidad con la Ley N° 31299,

Asimismo, manifiesto que lo mencionade responde a la verdad de los hechos y me atengo a lo establecido
en la normativa vigente, y que si lo declarado es faiso estoy sujeto a las acciones legales y penales
comrespondientes, en caso de verificarse su falsedad

Firma, RUC, Nombres y Apellidos del Locador
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FORMATO N° 11: SOLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPUESTAL

INFORME N° T | TR

Pare GERENTE DE PLANIFICIACION Y PRESUPUESTO
De

OFICINA DE ABASTECIMIENTOS
Asunto : SOLICITO APROBACION DE CERTIFICACION
Referencia
Fecha : Chachapoyas,

Por el presente me dirijo a usted y al despacho de su digno cargo con la
finalidad de saludarlo y al mismo tiempo en atencién al documento de ia referencia, luego de la
indagacion con el mercado paralacontratacidn de ..........coov v
teniendo en cuenta que el monte de la contratacién es un supuesto excluido del Ambito de apllcaclén
sujeto a supervisién a que se refiere el literal a) del articulo 5 de! T.U.O de la Ley de contrataciones del
Estado - 30225, y con el fin de realizar la contratacion.

Por lo antes indicado solicito la aprobacion de la certificacion presupuestal
cuyo N de SlAFes ........... por el monto de S/. ...... , cabe indicar que el gasto para el presente afio
fiscal fue registrado en el SIAF a nivel de meta y especifica de gasto, conforme al presupuesto asignado
para esta actividad.

Es todo cuanto informo para su conocimiento y fines.

................ FInna,yseIlodelSub e
Gerente de Abastecimiento
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FORMATO N° 12: ACTA DE CONFORMIDAD

Por intermedio de la presente acta la oficina ......... (drea usuaria) ............. otorga la conformidad al contrato
yluorden ................N* ...... s del contratista ..o , conforme
a lo siguiente:

OBJETO DE LA PRESTACION

Fecha de suscripcién del contrato
Fecha de notificacién y/o recepcién de la orden
Monto total de la orden y/o contrato

Plazo de sjecucion de la prestacién INICIO
TERMINO:

Plazo de ejecucion (dias calendario)

N° de pago Primer/Unico entregable, ...
Plazo de ampliacién (cantidad de dias y fecha limite}

Cantidad de dias de retrase

Se realizo observaciones a la prestacién Sl NO:

Fecha de prasentacién del entregable

Plazo para subsanar las observaciones (cantidad de dias y fecha limite)
Fecha de enfrega de !a subsanacién
Monto de la prestacion sjecutada.

EL PROVEEDOR CUMPLIC CON LOS REQUERIMIENTOS TECNICOS O TDR REQUERIDOS:

[ st ] ] NO

EL PROVEEDOR CUMPLIO CON LOS PLAZOS ESTABLECIDOS:
Si | ] [ NO |

SE ENCUENTRA CONFORME CON LA PRESTACION:

l S| | | i NO | |

CORRESPONDE APLICAR PENALIDADES:

{ S| ; NO

OBSERVACIONES

Se expide la presente constancia para uso exclusivo de tramite de pago.

FECHA

Firma y sello
Area Usuaria
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FORMATO N° 13

ACTA DE OBSERVACIONES A LA RECEPCION BIENES DE CONSUMO Y BIENES DE USO DURADERO.
(PARA USO DEL AREA USUARIA)

REFERENCIA:

L0 = 1 I o PSP PPPP
Contrato y/o Orden de Compra N° ............, de fecha: ...c......cu.

CoNtratiBla: .o vee e e s st am nae
RUC: ...t s s as s bbb sa s errrtdaane

OBSERVACIONES:
1. A LA RECEPCION CUANTITATIVA (detaliar)

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.............................................................................................................................................

---------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

---------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

AREA USUARIA
SELLO Y FIRMA
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EORMATO N° 14

ACTA DE OBSERVACIONES A LA RECEPCION SERVICIOS Y/O CONSULTORIA.
(PARA USO DEL AREA USUARIA}

REFERENCIA:

OBUETO: ..ciiiiiciieurieiirieirisras et e s s e b s e e ea s ha s s e saatasraer s enanrrnsnennrn
Contrato y/o Orden de Servicio N° ............ , de fecha: .............

Contratista: .......ccooiimiriiiiiiniiirs s s s s e
RUC: e sinesss e tassassss s sssa s aasnssss sees sons

OBSERVACIONES: .
6. A LA EJECUCION, SEGUN LOS TERMINOS DE REFERENCIA

7. AL PLAZO DE ENTREGA (detallar).
8. SUBSANACIONES REQUERIDAS (detaliar).

9. PLAZO OTORGADO PARA SUBSANACIONES:

...............................................................................................................

AREA USUARIA
SELLO Y FIRMA
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FORMATO N° 15 CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE LA PRESTACION

1 FECHA DE
EMISION
DEL FORMATO
2 DATOS DEL CONTRATISTA
3 DATOS DEL NOmero del contrato
CONTRATO
Objeto de la contratacion
BIENES
SERVICIOS EN
GENERAL
SERVICIOS DE
CONSULTORIA EN
GENERAL
Descripcion del contrato
Monto total ejecutado del contrato
Plazo contractual
4 DATOS DE LA
ENTIDAD
5 CONFORMIDAD DE LA PRESTACION
Por medio del presente documento, la.................. otorga la constancia de culminacion de la prestacion derivada del
contrato......
6 APLICACION
DE Sl
PENALICADES Monto de la penalidad
NO

NOMBRE, FIRMA Y SELLC DEL FUNCIONARIO COMPETENTE
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FORMATO N° 16: ORDEN DE TRABAJO PARA MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

ORDEN DE TRABAJO N° .......... 20.......
Numero de contrato u Q/S
EMPRESA
DIRECCION
Placa Vehiculo Marca Modelo Kilometraje
DESCRIPCION DEL SERVICIO QUE SE REQUIERE

LAVADO SIMPLE Sl NQ

LAVADO COMPLETO Sl NO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Sl NO

MANTENIMIENTO CORRECT!V(: Sl NO

OTROS: St NO

DETALLE DE LQS SERVICIOS
ENCARGADO DE SERVICIOS ABASTECIMIENTOQ- MPCH
AUTORIZACION
Teléfono: 041-477002 anexo .........
RESPONSABLE ENTREGA DEL VEHICULO ALTALLER | pQR LA EMPRESA
Fecha de ingreso
ENTREGUE CONFORME
ENTREGUE CONFORME
NOMBRE: Hora de ingreso NOMBRE:
CONFORMIDAD DE LOS TABAJOS REALIZADOS
Fecha de salida
RESPONSABLE RESPONSABLE
Hora de salida

ENTREGUE CONFORME ENTREGUE CONFORME
NOMBRE: NOMBRE:
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OFICINA DE CONTABILIDAD
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INFORME 000028-2021-MPCH/OGAF-0OC [2115541.004]
JUAN CARLOS BAILON GONZALEZ
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: OPINION TECNICA A PROYECTO DE DIRECTIVA DE ADQU\I\:IONES
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Es todo cuanto informo para su conocimiento y tramite correspondiente.

Firmado Digitalmente por:
ROJAS TORRES JHORDAN MARTIN

JEFE

OFICINA DE CONTARBILIDAD
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adhr LT TR P

e WORA 0.1

s8uUIT

Es grato dirigirme a Usted para saludarle cordialmente, y de acuerdo a lo solicitado, emitir informe
técnico, teniendo en cuenta las siguientes precisiones:

Que, mediante Informe N°® 0883-2021-MPCH/GAF-SGA, de fecha 14 de junio de 2021, el Jefe de la
Oficina de Abastecimiento emite informe a la Gerencia de Administracion y Finanzas, indicando lo
siguiente: “{...) solicito la revision y aprobacion de DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES IGUALES
O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS.

que, con fecha 14 de julio de 2021, mediante proveido de la Gerencia de Administracién y Finanzas,
solicita a esta dependencia opinion técnica con respecto a la propuesta de la directiva mencionada

en lineas arriba.

En tal sentido, adjunto al presente remito el anexo de las observaciones realizadas al proyecto de
directiva para adquisicones menores a 8UIT.

Su autenticidad e integridad pueden ser contrastada a través de la siguiente direccion web:

http://tramite.munichachapoyas.gob.pefsisadmin/valida/gestdoc/index.php
Codigo de Validacion: 2016800716822021a2115541.004cdf_2116536

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL CHACHAPOYAS
OFICINA GENERAL DE ADLENISTRACION Y FINANZAS

PROVEIDON® ..,

Olioas. ax Neovecr melp

.......... 2.2.JuL.200)

.«;:.,f:-};r
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ANEXO DE OBSERVACIONES:
INFORME 000028-2021-MPCH/OGAF-OC [2115541.004]

ANTECEDENTES:

* Que, mediante Informe N2 0883-2021-MPCH/GAF-SGA, de fecha 14 de junio de 2021, el
Jefe de la Oficina de Abastecimiento emite informe a la Gerencia de Administracion y
Finanzas, indicando lo siguiente: “[...} solicito la revisién y aprobacion de DIRECTIVA
PARA CONTRATACIONES IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS.

e Con fecha 14 de julio de 2021, mediante proveido de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, solicita a esta dependencia opinidn técnica con respecto a la propuesta de la
directiva mencionada en lineas arriba.

ANALISIS:

Que, de la revision del proyecto de Directiva se han observado los siguientes apartados:

1.- Ambito de aplicacién:

V.  AMBITO DE APLICACION
La disposicitn contenida en ia presante Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todos los
Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

» Al respecto, deseamos mencionar que las Directivas tienen por finalidad precisar
politicas y determinar procedimientos o acciones que deben realizarse en cumplimiento
de disposiciones legales vigentes v al ser de uso y obligatorio cumplimiento para todas
las unidades organicas, consideramos necesario que las disposiciones normativas
complementarias de importancia sean precisadas en el ambito de aplicacién. En tal
sentido, recomendamaos se incluya el texto siguiente:

“Las contrataciones de bienes o servicios incluidos en los catdlogos electrénicos
del Acuerdo Marco, se rigen bajo los alcances de la Ley de Contrataciones del
estado y su reglamento, asi como las directivas y otras disposiciones emitidas
por el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado o la Central de
Compras Piiblicas - PERU COMPRAS”

2.- Disposiciones generales:

* Con la finalidad de que los bienes y servicios contratados cumplan con atender una
necesidad de las dreas usuarias, resulta importante 1a participacion activa de las areas
usuarias como los entes mas especializados en la materia de la contratacion, por lo que
se recomienda incluir el siguiente texto:
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“Las dreas usuarias son responsables de hacer el seguimiento de la ejecucion
de la prestacién, debiendo comunicar a la oficina de abastecimiento el retraso
o incumplimiento por parte del proveedor, al dia siguiente de producido el
hecho, y solicitar que se adopten las acciones administrativas
correspondientes”

De acuerdo a !0 establecido por el Decreto Legislativo N2 1439 que regula el Sistema
Nacional De Abastecimiento: El registro de la informacién relacionada con el Sistema
Nacional de Abastecimiento es de uso obligatorio por parte de las entidades del Sector
Publico y se efectia a través del SIGA. En tal sentido, se recomienda precisar el siguiente
texto:

“El registro de la informacién relacionada a las adquisiciones menores a 8UIT
es de uso obligatorio y se efectiia a través del Sistema Integrado de Gestién
Administrativa — SIGA”

Conforme al articulo 19 del Reglamento de Contrataciones del Estado, se ha precisado
cudles son las circunstancias en las que no se incurre en una situacion de
fraccionamiento indebido; y con la finalidad de aclarar el tema para los usuarios de |a
presente directiva, recomendamos precisar el siguiente texto:

“No se incurren en fraccionamiento cuando se contraten bienes o servicios
idénticos a los contratados anteriormente durante el mismo ejercicio fiscal,
cuando la contratacion completa no se pudo realizar en su oportunidad,
debido a gue no contaba con los recursos disponibles suficientes para realizar
dicha contratacién completa, o surge una necesidad imprevisible adicional a
la programada”

Conforme a la Opinién 046-2016/DTN, Las contrataciones iguales o inferiores a ocho (8)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT) —lo cual incluye los contratos de servicios- estan
fuera de ambito de la aplicacidn de la normativa de Contrataciones de! Estado, pero bajo
la supervisién del OSCE, estando obligados los proveedores que realizaran dichas
contrataciones a estar inscritos en el Registro Nacional de Proveedores {RNP), salvo que
los montos de las mismas sean iguales o menores a una Unidad Impositiva tributaria (1
UIT). En ese sentido se recomienda incluir el siguiente texto:

“Las contrataciones materia de la presente directiva se llevaran a cabo solo
con proveedores que cuentan con inscripcion vigente en el registro nacional de
proveedores — RNP, salvo en aquellos casos cuyos montos de contratacion sean
iguales o inferiores a una (01) UIT”
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3.- Disposiciones especificas:

8.1.2. Toda requermiento remitido a la Gerencia de Administracién y Finanzas estd conformado por
la siguiente documentacién:

a) |Informe de solicitud de Requerimiento, suscrito por el drea usuaria u Oficina, segin
corresponda

b) Témminos de Referencia o Especificaciones Técnicas, visados por el 4rea funcional o
técnica y suscrito por el area usuaria u Oficing, segln corresponda.

c} Informe técnico de evaluacion de Software, conforme a la normativa de la materia, cuando
corresponda.

d) Otra documentacion necesaria conforme a la normativa que regule el objeto de la
contratacién.

» De acuerdo al principio de eficacia y eficiencia en las contrataciones, consideramos que
como lo reconoce el DL N2 1439, el SIGA es un software oficial en las contrataciones,
por lo que la generacidn de un pedido SIGA seria equivalente a una solicitud de
requerimiento, por lo que se recomienda que el numeral 8.1.2, solo requiera del pedido
SIGA debidamente suscrito, sin {a necesidad de contar con un informe para su tramite,
pues siempre estard acompaiio de sus especificaciones técnicas o términos de
referencia que explican la finalidad y objeto de la contratacidn.

813 No requnere de !onnulac:én de Termlnos de Referencia, las contrataciones de servicios

Oficial El Peruano, impuestos prediales y arbitrios,
ingpecciones técnicas de seguridad, entre otros de similar naturaleza, lo cual no exime la

obligacién de los drganos y unidades organicas de generar el requerimientc de compra o
servicio, segun comresponda.

» Deacuerdo con el TUPA de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas, las inspecciones
técnicas de seguridad — ITSE, tienen un costo establecido y que conforme al DS N2 002-
2018-PCM que aprueba el Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad
en Edificaciones, las ITSE solo pueden ser realizados por profesionales acreditados ante
del Ministerio de Vivienda Construccion y Saneamiento. En ese sentido, por lo
especializado que es el servicio se recomienda incluir el siguiente texto:

“En el caso de servicios de inspecciones técnicas de seguridad, el drea usuaria,
dado el conocimiento técnico y experiencia que ésta posee sobre el objeto de la
contratacion, brinda a la oficina de abastecimiento, la informacidn sobre los
profesionales acreditados para la realizacion del servicio; asi como el costo
estimado de la contratacién en su pedido de servicio”

s De las requerimientos:

8.1.6.

S uenmlenlos formulados por las areasa usuarias deben contar con ellwsto bueno del
director o jefe de Oficina, Gerente, Sub Gerente segGn
sea el caso, responsable del area usuarnia que requiera la contratacion de bienes o servicios.
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La visacidn de requerimientos por los superiores jerarquicos significaria que en el caso
de los Gerentes, deban solicitar visacion de la Gerencia Municipal y que los
requerimientos de la Gerencia Municipal sean visados por la Alcaldia, lo que generaria
una demora en el proceso de contrataciones, por lo que de acuerdo al principio de
eficacia y eficiencia en las contrataciones, se recomienda que las visaciones sean
requeridos hasta el nivel de sub gerentes o jefes de unidad que deberén contar con
visacion de su gerencia.

8.1.7. En el casc de Locacion de eventual, el drea usuaria adjuntard los
“Términos de Referencie”, del personal propuesto e indicar los
honorarios previstos, en dicho casoya no serd necesario Ia indagacién en el mercado| Para
8u renovacion de contrato debera contar con ia autonzacion de la Gerencia Municipal y con la
certificacion de crédito presupuestario.

Con relacién al numeral 8.1.7, consideramos que entra en conflicto con el principio de
libre concurrencia en las contrataciones, por lo que se recomienda a supresién del
mencionado numeral.

Asimismo, se recomienda agregar el siguiente texto:

“Si los bienes o servicios se encuentran detallados y contenidos en el catdlogo
electrénico de Acuerdo Marco, la Oficina de Abastecimiento efectia la
contratacion de conformidad con los procedimientos establecidos en las

normas del érgano rector en la materia”

De las cotizaciones:

1.1.3. De las Cotizaciones de! Mercado
a) Las cotizaciones se[soliGtan como minimo a Tes nciales proveedored (personas
naturales o juridicas cuya actividad guarde relacidn con el objeto de la contratacidn),
[siendo suficiente dos (02) cotizaciones valides, que cumplan con las Espechicaciones
Técnicas o Téminos de Referencia solicitados por el Area Usuaria glo cual se verificara
en la cotizacidn), para determinar & valor de la contratacion. esta
condicién, [en caso de existencia de un Unico proveedor que cumpla con o soliciiado]

Con relacidn al numeral 1.1.3, se recomienda modificar el texto y precisar lo siguiente:
Si en el caso en que luego de invitar a tres potenciales proveedores, y sélo se obtenga
una sola contestacién, se podra adjudicar a la dnica oferta o se tendra que seguir
invitando hasta lograr 02 cotizaciones vélidas.

b) Se podra solicitar una (1) cotizacién para las siquientes contrataciones: para dicho caso
[no sera necesario informe de indagacién de mercado]

+ Compras menoresa 1 UIT,

« Bienes 0 servicios accesorios 0 complementarios que sean imprescindibles para
garantizar la funcionalidad, operatividad o valor econémico del equipamiento o
infraestructura preexistente,

Alquiler de muebles e inmuebles.

Derechos de Autor,

Cursos ylo talleres con determinados centros de capacitacion,

Por condiciones del mercade que permitan una sola cotizacién,

Situactones de emergencla 0 mpredeclbles que requleran contrataciones de

-« % » » @
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Con relacién al literal b, consideramos que la indagacion de mercado es una accion que
identifica ofertas y determina el valor de las adquisiciones, pero ademas, adjudica a un
postor y pone en conocimiento de los resultados de la indagacidn o justifica la no
indagacidon de mercado, por tanto resulta ser un documento indispensable para el
proceso de contratacidn, por lo que se recomienda que no sea excluida de ninguno de
los procedimientos de contratacion establecidos en la presente directiva.

Con relacion al punto 7, situaciones de emergencia, se recomienda precisar que estas
situaciones son relacionadas a situaciones de emergencia por desastres naturales o las
que establezcan defensa civil o las que permitan salvaguardar la vida de personas.

Asimismo, consideramos que el cuadro comparativo para la eleccién de postores es de
mucha importancia, pues resume y permite demostrar fa evaluacién de las ofertas. En
tal sentido se recomienda la inclusién del siguiente texto:

“Cuando se presenten mds de una cotizacion se elabora el cuadro comparativos
de acuerdo al formato N° XX “Cuadro comparativo de precios”, donde se
confirme el cumplimiento de las especificaciones técnica o términos de
referencia, el comparativo de precios, plazos de entrega o de la prestacion,
garantias y mejoras. Este documento debe estar suscrito por el responsable de
la indagacion de mercado”

€) No requerira de cotizacién: para dicho casofno serd necesario informe de indagacion de|
mercado.

Las publicaciones que se efectan en el diario oficial El Peruano,

LLos servicios de mantenimiento que requieras ser atendidos de manera urgents

Servicios notariales,

Servicios publicos,

Contrataciones de bienes y servicics menores o igual al 30% de la UIT; |
ervicio de inspeccidn técnica de defensa civil.

. * % * &

Respecto del literal ¢, como ya lo manifestamos, el informe de indagacién de mercado,
resulta ser un documento indispensable para el proceso de contratacion, por lo que se
recomienda que no sea excluida de ninguno de los procedimientos de contratacion
establecidos en la presente directiva.

Con relacion al segundo punto del literal ¢), podemos conceptualizar al Servicio de
mantenimiento como aquel que se encarga de realizar acciones preventivas, predictivas
y correctivas en los distintos edificios, instalaciones, unidades de transporte o
maquinaria pesada. Por tanto al tener caracter de previsibles, recomendamas suprimir
este servicio de los casos no requieren de cotizacidn,

Con relacién al quinto punto del literal c), consideramos que si bien es cierto la
cotizacién no es el Unico medio para obtener el valor referencian de una contratacién,
esto no define de forma cierta el valor actual que un proveedor pueda ofertar en un
momento determinado. Por el principio de eficacia y eficiencia en las contrataciones,
recomendamos que este punto sea suprimido de! literal c) y trasladado al literal b), en
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el apartado de situaciones que sdlo se requiere de una sola cotizacién y extender el
monto hasta 01 UIT.

e De la determinacién del valor de la contratacién:

) lE.Lp.oleLadmdmdd. seré aquel que cumpla con los requisitos minimos exigidos en las
especificaciones técnicas o términos de referencia y quejoirezcaelmenorprecio.| |

Con relacién al literal e), consideramos que el precio no puede ser el unico factor
decisivo en la contratacién, si no que de acuerdo al principio de eficiencia en las
contrataciones, las ofertas deben reunir los requisitos de calidad, precio, plazo de
ejecucidn y entrega y deberan efectuarse en las mejores condiciones en su uso final. En
ese sentido, se recomienda que a fin de garantizar la eficiencia de la contratacidn se
pueda incluir otro criterio de evaluacion complementario al precio ofertado.

o Del perfeccionamiento contractual:

1.3, Del Perfeccionamiento Confractua
1.3.1. Para la emisién de la orden y/o elaboracion del contrato, la Sub Gerencia de Abastecimiento,
verifica 1a siguiente informacién:
a) Requerimiento (Pedido SIGA, Especificaciones Técnicas ¢ Términos de Referencia,
segun corresponda, debidamente firmados y autorizados).
k) Solicitudes de cotizaciones cuando comresponda.
¢) Cotizaciones de los proveedores (Formato de oferta econémica, declaraciones juradas
y/o documentacién de acreditacidn de los requisitos requeridos).
d} Consulta de RUC a efectos de verificar la condicion del Contribuyente Activo y Habido.
¢) Constancia RNP vigente, de corresponder.
f) Solicitud de aprobacién de crédito presupuestaria aprobada.
g) Cédigo de cuenta interbancaria del proveedor que cuenta con la mejor oferta.

Del numeral 1.3, se aprecia que para la emisién de |a orden segun corresponda, no se
aprecia como informacién requerida, el cuadro comparativo de precios, el cual
consideramos que para la eleccién de postores es de mucha importancia, pues resume
¥y permite demostrar |a evaluacion de las ofertas. En tal sentido se recomienda su
inclusion como informacidn requerida.

1.3.3. La Sub Gerencia de Abastecimiento[nolifica Ja orden]de compra o servicio al proveedor(al correo|
electrdnico proporcionado en su cotizacién, con copia al drea usuaria correspondiente.

Del numeral 1.3.3, se puede apreciar que la notificacién de una orden, sélo admite
notificacidn por correc electrdonico, por lo que recomendamos incluir que las
notificaciones también puedan ser realizadas de forma personal, pues es una practica
regular en todos los actos administrativos.

« De la ejecucion contractual:

115,

por mora y/¢ oiras penalidades para tal caso sera obligatorio a parte de la co lmldad emitida

por le SIGA[se adjunte la conformidad conforme al formato *acta de conformidad” en Ia
que se detallen las penalidades que comesponda.
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Del numeral 1.1.5, se puede apreciar que para la emision de conformidades de servicio,
se oficializa el uso de los formatos de conformidad SIGA. Sin embargo, debo indicar que
el Acta de Conformidad de Bienes — Ingreso por Compra que genera el SIGA, s6lo es de
acceso restringido para uso del Responsable de Almacén, por lo que, éste formato
imprime como responsable de conformidad al Responsable de Almacén. Esta situacion
conlleva a que no se esté cumpliendo con los condiciones de conformidad que se
establecen es las ordenes emitidas, que indican de forma particular quién es el
responsable de la conformidad. Por lo tanto se recomienda establecer el uso obligatorio
del formato N2 12 para la conformidad en la adquisicién de bienes y la conformidad de
servicios SIGA para el caso de servicios.

[P
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* De las penalidades:

b) La penalidad se aplica por cada dia de atraso, hasta por un monto maximo equivalente  al
diez por ciento (10%) del monto de la contratacién o item que debié  ejecutarse. Esta
penalidad sera deducida de los pagos a cuenta, del pago final 0 en la liquidacién final.

¢) Lapenalidad se aplicars automaticamente y se calculard de acuerde a la siguiente férmula:

0.10 to vigent
Penalidad diaria = TonroreTie

Fxplazo vigente en dias

Donde F tiene los siguientes vaiores:

* Para piazos menores 0 iguales a sesenta (60) dias, para bienes, sarvicios en general,
y consultorias: F = 0.40.

+« Para plazos mayores a sesenta (60) dias: para bienes, servicios en general y
consultorias: F =025,

« Encasode cubrir el montc méximo de la penalidad, se podra resciver el contrato
por incumplimiento.

Monto 5/. 100,00 Monto 5/. 100.00

plazo 2 dias plazo 3 dias

Penalidad= 0.1 x S/. 100.00 =13 = 13% Penalidad= 0.1 x S/ 100.00 =8 = 8%
04x 2 04x 3
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Con respecto al literal c}, se puede apreciar la formula que se aplicaria por penalidad
diaria, que después de algunos calculos matematicos de prueba, resulta ser que en
plazos menores a 5 dias {considerando que las compras menores a 8UIT en su mayoria
tienen plazos relativamente cortos) en sélo 2 dias aproximadamente se supera el 10%
del monto contractual, monto que es el limite de aplicacién de penalidad, en tal sentido
no resulta razonable y proporcional el uso de esta formula. Por lo que se recomienda,
evaluar la legalidad de establecer una férmula distinta o un factor de penalidad diaria
razonable.

De los formatos N2 09 y N2 10: Declaraciones juradas

afinidad yfo vinculo conyugal, con trabajador{es) de la Entidad.

12. Que S { Yo NO( ) tengo parientes hasta el segundo grado de consanguinilad y/o segundo de

Del numeral 12, se puede apreciar que el formato solicita a proveedores y locadores,
declarar bajo juramento si tienen parentesco con algun trabajador de la entidad. Sin
embargo el literal f del Texto Unico Ordenado de la Ley N2 30225, dispone:

f) En todo proceso de contratacion en la Entidad a la que pertenecen, mientras ejercen
su funcidn. Luego de haber concluido su funcién y hasta doce (12) meses después, en la
Entidad a la que pertenecieron, siempre que por la funcion desempefiada hayan tenido
influencia, poder de_decision, informacion _privilegiada referida a tales procesos ¢
conflicto de intereses.

Por lo expuesto se solicita realizar la precisién en el numeral 12) de los formatos 09 y
10, respecto de cuales son las condiciones para reconocer un grado de afinidad y
consanguinidad legal, asi como de precisar que si el impedimento solo aplica en los casos
en que los proveedores o locadores no tengan parentesco con un servidor de la entidad
con poder de decisidn o influencia en su contratacién.
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ASUNTO : DERIVA INFORMACION SOLICITADA A ANALISTA EN CONTYRATACIONES

REFERENCIA: INFORME 000002-2021-MPCH/SGA-SJRF

Por el presente me dirijo a usted con la finalidad de saludarlo y al mismo tiempo derivar el informe
de la referencia en la que el analista en contrataciones concluye y recomienda lo siguiente:

. « Toda contratacion cuyo monto sea igual o inferior a Ocho (8) Unidades Impositivas
Tributarias, vigentes al momento de transaccién, se encontraran fuera del ambito de
aplicacion de la normativa de Contrataciones del Estado.

* Luego de la revisién y analisis respectivo y bajo el sustento de la normativa que rige las
Contrataciones del Estado, esta dependencia da una OPINION favorable, para la aprobacién
de la Directiva para Contrataciones iguales o inferiores a Ocho (8) Unidades Impositivas
Tributarias de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

* Se recomienda que el presente informe se derive a la Sub Gerencia de Modernizacion para
la emisién del informe técnico final especializado, del proyecte de la DIRECTIVA PARA
CONTRATACIONES IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS.

TRUNIC AT DA S

MR ERRYE..

CFICIA BE ooN NTASILIDAD

I 16 JuL. 2021
Atentamente, RECIBIDO

i FIRMA: e
| T | it e

Firmado Digitalmente por:
GUIOP LOPEZ MARCQO ANTONIO
JEFE(E)
OFICINA DE ABASTECIMIENTOQ
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastada a través de la siguiente direccién web:
hitp:/tramite.munichachapoyas.gob.pe/sisadmin/valida/gestdoc/index.php
Cédigo de Validacion: 20168007168e2021a2115541 .003cdf_2116246

Es todo cuanto informo para su conocimiento y fines.

-
MUNICIPALIDAD PROVIMCIAL DE CHACHAPOYAS )
ACMINISTRACION

PROVEIDO N® mew 4 JUL 04

--------------------

2,2 /O}/ZI

e A Genend o ﬂcﬂmﬂlﬁff“&
BARA C@l#fﬂy?’r jramlt




Jackeline AU 20158007168 soft
L Joliehy o
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE Fecha: 14/07/2021 11:24:88%283 ¢

CHACHAPOYAS

) ANALISTA EN CONTRATACIONES SGA
ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDE

Chachapoyas, miercoles 14 de julio del 2021

INFORME 000002-2021-MPCH/SGA-SJRF [2115541.002]

MARCO ANTONIO GUIOP LOPEZ
JEFE(E)

OFICINA DE ABASTECIMIENTO FIRMA —oeeasvassrnsemormreBemnisiosans
FOLIOS N* vonre S earv s HORS

ASUNTO : ALCANZA OPINION CON RESPECTO A POYECTO DE DIRECTIVA
REFERENCIA: INFORME N° 883-2021-MPCH/GAF-SGA

Es grato dirigirme a Usted para saludario cordialmente, y de acuerdo al documento de |a referencia,
emitir informe, teniendo en cuenta las siguientes precisiones: Es grato dirigirme a Usted para
saludarlo cordialmente, y de acuerdo al documento de la referencia, emitir informe, teniendo en
cuenta las siguientes precisiones:

ANTECEDENTES:

* Que, mediante Informe N° 0883-2021-MPCH/GAF-SGA, de fecha 14 de junio de 2021, el
Jefe de la Oficina de Abastecimiento emite informe a la Gerencia de Administracién y
Finanzas, indicando lo siguiente: “(...) solicito la revision y aprobacién de DIRECTIVA PARA
CONTRATACIONES IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS.

» Con fecha 05 de julic de 2021, mediante proveido de la Gerencia de Administracién y
Finanzas, solicita a esta dependencia opinién técnica con respecto a la propuesta de |a
directiva mencionada en lineas artiba.

ANALISIS:

Que en mérito al caso en concreto y que es materia de analisis, en razén a los alcances suscitados
en los documentos, esta dependencia asume estrictamente una Opinién fundada en derecho:

* Es necesario precisar que, para el presente caso se utilizarda el TUO de la Ley de
Contrataciones del Estado Ley N° 30225, aprobado mediante Decretoc Supremo N°

082-2019-EF (en adelante La Ley), asi como el Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 344-2018-EF (en adelante el Reglamento), teniendo dichas normas todo efecto

legal para la verificacion de la presente directiva.

¢ Que, con fecha 14 de junio de 2021, el Jefe de la Oficina de Abastecimienio emitié su
INFORME 0098-2021-MPCH/IVP-MAGL presentando la Directiva para contrataciones iguales
o inferiores a 8 unidades impositivas tributarias de la Municipalidad Provincial de
Chachapoyas, cuyo objetivo es establecer normas y procedimientos técnicos y
administrativos de caracter obligatorio para la atencién de requerimientos, autorizacion,
otorgamiento y pago de bienes y servicios cuyo monto de contratacién sea igual o inferior a
las Ocho Unidades Impaositivas Tributarias (UIT) que requieran los diferentes érganos yfo
unidades orgéanicas de Municipalidad de la Provincial de Chachapoyas.

» Cabe mencionar que en el Articulo n° 5 de la Ley de Contrataciones del Estado hace
mencién a los supuestos excluidos del ambito de la aplicacion de la citada ley sujetos a
supervisién; y establece en su literal a) que “Las contrataciones cuyos montos sean iguales
o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributaria, vigentes al momento de la
transaccion. Lo sefialado en el presente literal no es aplicable a las contrataciones de bienes
y servicios incluidos en el Catalogo Electrénico de Acuerdo Marco”. Por lo que se entiende
que toda contratacion igual o inferior a 8 UIT se encuentra fuera de la aplicacion de la
normativa de las conftrataciones que es a través del Organismo de Supervision de las
Contrataciones del Estado; 1o cual no desestima la responsabilidad que tiene la Entidad de
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supervisar que toda compra se realice bajo los principios que sustentan a una contratacion
publica.

* Que segun la Ordenanza N° 0181-MPCH que aprueba el reglamento de Organizacion y
Funciones, establece en su Articulo N° 38 la Sub Gerencia de Modernizacién es la
encargada de liderar el proceso de modemizacion en la entidad para el fortalecimiento
institucional, y en su Asticulo N° 39 literal i) que son funciones de la Sub Gerencia de
Modemizacion: “Emitir informes especializados emitiendo opinién técnica previa a los
proyectos de ordenanzas, directivas, procedimientos, reglamentos e instructivos que emitan
las dependencias de la Municipalidad”.

CONCLUSION:

+ Toda contratacion cuyo monto sea igual o inferior a Ocho (8) Unidades Impositivas
Tributarias, vigentes al momento de transaccion, se encontraran fuera del ambito de
aplicacion de la normativa de Contrataciones del Estado.

* {uego de la revisidn y anélisis respectivo y bajo el sustento de la normativa que rige las
Contrataciones del Estado, esta dependencia da una OPINION favorable, para la aprobacion
de la Directiva para Contratacionses iguales ¢ inferiores a Ocho (8} Unidades Impositivas
Tributarias de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

RECOMENDACIONES:

* Se recomienda que el presente informe se derive a la Sub Gerencia de Modemizacion para
la emision del informe técnico final especializado, del proyecto de la DIRECTIVA PARA
CONTRATACIONES IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS.

Sin ofro particular, es propicia 1a oportunidad para reiterarle mi consideracion y estima personal.

Atentamente;

Firmado Digitalmente por:
REGALADO FERNANDEZ SANDRA JACKELINE
ANALISTA EN CONTRATACIONES
ANALISTA EN CONTRATACIONES SGA
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastada a través de la siguiente direccién web:
http://tramite.munichachapayas.gob. pe/sisadmin/valida/gestdoc/index.php
Cadigo de Validacién: 20168007168e2021a2115541.002cdf_2116229
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Chachapoyas, lunes 14 de junio del 2021

[ MUNiCEn: A

INFORME 000883-2021-MPCH/GAF-SGA [2115541.001] Crin
AL
JUAN CARLOS BAILON GONZALEZ s . et
GERENTE ()
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS RO
FIRMA:. ... T

ASUNTO : REVISION Y APROBACION D DIRECTIVA ADJUNTA | rouc e, O ).

Por intermedio del presente me dirijo a su Despacho para saludarle cordialmente, al mismo fiempo
indicarle que, con la finalidad de lograr el mayor grado de eficacia en las contrataciones publicas
-esto es, que las Entidades obtengan los bienes, servicios u obras necesarios para el cumplimiento
de sus funciones, al menor precio y con la mejor calidad, de forma oportuna- y la observancia de
principios basicos que aseguren la transparencia en las transacciones, la imparcialidad de la

Engdad Jalibre conpurrgnc#a de é)_roveedores asi como el trato justo e |gua£|tar|o , el articulo 76 de
la Conslitucion Politica del Perd dispone que la contratacion de bienes, Servicios u obras con cargo a
fondos publicos se efectle, obligatoriamente, por licitacion o concurso, de acuerdo con los

procedimientos y requisitos sefialados en la ley.

Ahora bien, el articulo 4 de la Ley establece supuestos taxativos que, pese a verificarse en estos los
criterios subjetivo y objetivo para la aplicacion de la normativa de contrataciones del Estado, se
encuentran fuera del d4mbito de aplicacion de esta y no se encuentran sujetos a supervision por
parte dei OSCE.

De igual forma, el articulo 5 de la Ley regula otros supuestos de inaplicacion de la normativa de
contrataciones del Estado que se encuentran bajo la supervisién del OSCE.

En esta medida, las contrataciones que se enmarquen dentro de los supuestos de inaplicacién
de la_normativa de contrataciones del Estado podrin realizarse sin observar las
disposiciones de dicha normativa, lo cual no enerva la obligacién de observar los principios que
) {60 publi oda.

Sobre el particular, es oportuno sefialar que conforme a lo establecido en el literal a) del articulo 5 de
la Ley, se encuentran excluidos del ambito de aplicacién de la normativa, sujetos a supervision “Las
conirataciones cuyos montos sean iguales o infericres a ocho (8) Unidades Impaositiva Tributaria,
vigentes al momento de la transaccion[2]. Lo sefialado en el presente literal no es aplicable a las
conlrataciones de bienes contralos de servicios, incluidos en el Catalogo Electronico de Acuerdo
Marco”.

Como se aprecia, dentro de los supuestos excluidos del ambito de aplicacién de ta normativa

de contrataciones del Estado se encuentran aquellas contrataciones cuyos montos sean
iguales ¢ inferiores a ccho (8) Unidades Impesitivas Tributarias (UIT), vigentes al momento de
la transaccién; en ese sentido, dichas contrataciones se desarroliaran sin observar las disposiciones
de la referida normativa, salvo disposicion expresa de la misma.

Por tanto, toda contratacion cuyo monrto sea igual o inferior a 8 UIT, vigentes al momento de la
transaccion, se encontrara fuera del ambito de aplicacion de la normativa de contrataciones del
Estado, por lo que corresponde a cada Entidad verificar que a través de dicha figura no se esté
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Po lo antes indicado esta dependencia cumple con presentar la directiva para contrataciones
iguales o inferiores ocho (08) unidades impositivas tributarias de la Municipalidad Provincial
de Chachapoyas cuyo objeto es establecer normas y procedimientos técnicos y administrativos de
caracter obligatorio para la atencién de requerimientos, autorizacién, otorgamiento y pago de bienes
y servicios cuyo monto de contratacién sea igual o inferior a las ocho (08) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT}, que requieran los diferentes érganos y/o unidades organicas de la Municipalidad
Provincial de Chachapoyas. dado que la directiva actual se encuentra desfazada y necesita su
actualizacion total. Por lo tanto, adjunto la presente directiva para su revision y su futura aprobacion
mediante resolucién del titular de la entidad.

Es todo cuanto informo a usted, para su conocimiento y fines pertinentes.

Atentamente,

[1] Sentencia del Tribunal Constitucional recaida sobre el Expediente N° 020-2003-Al/TC.

[2] Dicha disposicién no es aplicable a las contrataciones de bienes y servicios incluidos en el
Catalogo Electronico del Acuerdo Marco.

Firmado Digitalmente por:
GUIOP LOPEZ MARCO ANTONIO
SUB GERENTE(E)
SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastada a través de la siguiente direccion web:
http:/ftramite.munichachapoyas.gob.pe/sisadmin/valida/gestdoc/index.php
Cédigo de Validacion: 20168007168e2021a2115541.001cdf_2116125
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DIRECTIVA N° 2021 - MPCH

DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPQYAS.,

OBJETIVO
Establecer normas y procedimientos técnicos y administrativos de caracter obligatorio para la atencién de
requerimientos, autorizacién, otorgamiento y pago de bienes y servicios cuyo monto de contratacion sea igual
o inferior a las ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), que requieran los diferentes trganos ylo
unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

FINALIDAD

Uniformizar y regular las contrataciones de bienes y servicios por importes iguales o infetiores a ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT) realizadas por la Municipalidad Provincial de Chachapoyas, cuyo
supuesto se encuentra excluido del ambito de aplicacién de la Ley de Contrataciones del Estado, pero sujetos
a la supervisién del OSCE, en las mejores condiciones de oportunidad, calidad y precio.

BASE LEGAL

La Aplicacién de la presente Directiva se sujeta a lo dispuesto en las siguientes nommas legales:

+ Ley del Presupuesto del Sector Publico para e! aflo fiscal correspondiente

e T.UO. de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por el Decreto Supremo N°
082-2019-EF.

e Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, modificado
por el Supremo N° 377-2019-EF en adelante el Reglamento,

e T.U.O. de la Ley N* 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante D.S. N°
004-2019-JUS

*» Ley N°® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

+ Decreto Legislativa N° 295, que aprueba el Cédigo Civil.

« Decreto Supremo N°® 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27815, Ley del Cddigo
de Etica de la Funcion Piblica.

« Decreto Supremo N® 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto.

o Decreto Supremo N° 051-2018-PCM, que crea el Portal de Software Plblico Peruano.

AMBITO DE APLICACION
La disposicién contenida en la presente Directiva s de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todos los
Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

DEFINICIONES

Para los fines de la presente directiva se tienen las siguientes definiciones:

41, Area Técnica: Organos y unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas
especializados en el bien, servicio, consultorias u obras que es materia de la contrataciéon. En algunos
casos, el area técnica puede ser también drea usuaria, dada su especialidad y funcidén canaliza los
requerimientos formulades por los usuarios, estableciendo las especificaciones técnicas o términos
de referencia, y consolidandoias para su futura programacién yfo atencion, siendo propias o
vinculadas a la actividad que realizan.

4.2. Area usuvaria: Organos y Unidades Orgénicas que forman parte de una oficina, cuyas necesidades
pretenden ser atendidas con determinada contratacién, a través del Organo Encargado de las
Contrataciones (OEC) o, que, dada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos
formulados por otras dependencias, que colabora y participa en la planificacion de las contrataciones,
y realiza la verificacidn técnica de las contrataciones efectuadas a su requerimiento, previas a su
conformidad.

4.3. Bienes: Son objetos que requiere Municipalidad Provincial de Chachapoyas para e! desarrollo de sus
actividades y cumplimiento de sus funciones y fines.

4.4. Certificacién de Crédito Presupuestario: La certificacion de crédito presupuestario constituye un
acto de administracidn indispensable que garantiza la existencia de crédito presupuestal disponible y
libre de afectacion, que se reserva para comprometer un gasto asociado a una meta autorizada en el
presupueste anual, en funcién a ta Programacién de Compromiso Anual {PCA), previo cumplimiento
de las disposiciones legales que regulen el objeto materia del compromiso.



4.5.

4.6,

4.7.

4.9,

4.10.

411,

412,

4.13.

4.14,

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.
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Conformidad de la Prestacion: Documento emitido por el funcionario responsable del &rea usuaria,
previa verificacion, dependiende de la naturaleza de la prestacién, la calidad, cantidad y cumplimiento
de las condiciones contractuales, habiendo realizado las pruebas necesartas de corresponder.

Contratista: Persona natural o juridica que provee bienes y/o servicios a una entidad, luego de haber
sido notificado con una orden de servicio, de compra o suscrito el contrato,

Consultoria: Servicio profesional altamente calificado que realiza una persona natural o juridica, para
la elaboracion de estudio y/o proyectos; en la inspeccién de fabrica, peritajes de equipos, bienes y
maquinarias; en investigaciones, auditorias, asesorias, estudios de pre factibilidad y factibilidad
técnica, econdmica y financiero, estudios basicos, preliminares y definitivos, asesoramiento en la
ejecucion de proyectos y en la elaboracion de términos de referencia, especificaciones técnicas y
bases de distintos procedimientos de seleccion.

Contrato: Es e! acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacién juridica dentro de los
alcances de la presente directiva”,

Consultoria de obra: Servicio profesional altamente calificado que consiste en la elaboracién del
expediente técnico de obra o en la supervision de obras. Tratandose de elaboracién del expediente
técnico la persona natural o juridica encargada de dicha labor debe contar con una experiencia
especializada no menor de 1 afio; en caso de supervisiones de obra la experiencia especializada debe
ser no menor de 2 afios.

Entregable: Es el resultado - producto(s), bien{es) cuantificable(s) y verificable(s) que presenta el
contratista, locador o consuiltor de acuerdo a lo establecido en la orden de servicio o contrato suscrito
por las partes.

Especificaciones Técnicas: Descripcién de las caracteristicas técnicas y/o requisitos funcionales del
bien a ser adquirido. Incluye las cantidades, calidades y las condiciones bajo las que deben ejecutarse
tas obligaciones,

Finalidad Poblica: Razén de ser o interés publico que se persigue satisfacer con la contratacién, en
beneficio del 4rea usuaria, y de la Municipal de la Provincia de Chachapoyas y la sociedad.

Indagacién de mercado: Accién mediante el cual los especialistas del 6rgano encargado de las
contrataciones identifican las ofertas que brinda el mercado y determina ef valor de la contratacién de
los bienes o servicios requeridos.

Locador: Persona natural que brinda un servicio, per un pericdo de tiempo determinado, sin vinculo
laboral con la entidad; luego de habérsela notificado una orden de servicio o suscrito el contrato
correspondiente.

Orden de Compra: Documento emitido por la Sub Gerencia de Abastecimiento para formalizar la
contratacién de los bienes solicitados por los érganos y/o unidades orgénicas de la Municipalidad.

Orden de Servicio: Documento emitido por la Sub Gerencia de Abastecimiento para formalizar la
contratacién de los servicios y consultorias solicitados por los organos y/o unidades organicas de la
Municipalidad.

Organo Encargado de las Contrataciones: Es aquel érganc o unidad organica que realiza las
actividades relativas a la gestién del abastecimiento al intefior de la Municipalidad. Esta a cargo de
tas contrataciones hasta la emisién de la Orden de Servicio u Orden de Compra segln corresponda,
y del trémite de a conformidad para el pago respectivo.

Postor: La persona natural o juridica que participa y presenta su oferta.

Prestacion: La realizacién de la consultoria, la prestacidon del servicio o la entrega del bien cuya
contratacién se regula por la presente directiva.

Prestacion Principal: Constituye la esencia de la contratacion realizada por la Municipal de la
Provincia de Chachapoyas.
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4.24,

4,26.

4.26

4.27

4.28.
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Prestacién Accesoria: Esta vinculada al objeto del contrato y existe en funcién de la prestacién
principal, coadyuvando a que ésta se viabilice, es decir, a que se haga efectiva segun los términos y
condiciones previstos por la Municipal de la Provincia de Chachapoyas.

Proveedor: La persona natural o juridica que vende, arienda bienes, presta servicios en general,
consultoria en general, consuitoria de obras o ejecuta obras.

- Registro Nacional de Proveedores « RNP: Documento de acreditacion que administra y opera el
Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado - OSCE, el cual habilita para ser participante,
postor y/o contratista en los procesos de contratacién pubiica de bienes, servicios, consultores de
obras y ejecutores de obra.

Requerimiento: Solicitud del bien, servicio o consultoria formuiado por los érgancs y/o unidades
organicas de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas. El documento de requerimiento estd
conformado por el Pedido y los téminos de referencia y/o especificaciones técnicas, segun
corresponda, que deben tenerse en cuenta para la adquisicidn o contratacién respectiva.

Suministro: La entrega periddica de articulos y materiales, que requieren las areas, de la entidad
para el desamolle de sus actividades y cumplimiento de sus fines. Los suministros forman parte del
activo consumible de la institucién, tales como papeleria, agua, utiles de oficina, gel, glicerina, téner,
tintas y otros.

. Términos de Referencia: Documento en el cual se describen las caracteristicas técnicas y las
condiciones en que se gjecuta el servicio y/o las consultorias contratadas. En el caso de consultorias,
la descripcion ademds incluye los objetivos, las metas o resuitados y la extensién del trabajo que se
encomienda (actividades), asi como, si la Entidad debe suministrar informacidn basica, con el objeto
de facilitar a los proveedores de la consultoria la preparacién de sus ofertas

. Unidad Impositiva Tributaria: Es un valor de referencia que se utiliza en el Perd para determinar
impuestos, infracciones, multas u otro aspecto tributarlo que las leyes del pais establezcan.

Cuadro de Necesidades: Es el documento que elaboran los 6rganos y/c unidades organicas de la
Municipalidad y consolida la Sub Gerencia de Abastecimiento, que contiene los requerimientos de
bienes, servicios y/o consultorias a ser adquiridos o contratados durante el afio fiscal siguiente, para
el cumplimiento de las metas y objetivos.

RESPONSABILIDADES

5.1.

5.2,

5.3.

5.4,

Cada Area Usuaria verifica la programacién de sus necesidades de bienes, servicios, consultorias y
obras dentro del Cuadro de Necesidades del Ejercicio correspondiente, en funcién a su Plan Operativo
Institucional en cumplimiento de sus objetivos y metas institucionales. Asimismo, es responsable de la
adecuada formulacion de su requerimiento.

La Gerencia de Administracién y Finanzas o la que haga sus veces evalla los requerimientos de las
areas usuarias, asimismo evalla y aprueba la contrataciéon de montos iguales o inferieres a ocho (08)
UIT, en el marco del cumplimiento de las disposiciones sefialadas en |la presente Directiva,

La Sub Gerencia de Abastecimiento atiende los requerimientos de las 4reas usuarias, elabora el
expediente de contratacion, asi como realiza las gestiones administrativas para las contrataciones cuyo
monte sean iguales o inferiores a ocho (08) UIT.

La Sub Gerencia de Presupuesto, es quien otorga la Certificacion de Crédito Presupuestario solicitado
por la Sub Gerencia de Abastecimiento para las contrataciones por montos iguales o inferiores a ocho
(08) UIT. Cuando supere un ejercicio fiscal, corresponde otorgar la Prevision Presupuestal, la que debe
ser suscrita por el Gerente de Administracion y Finanzas y el Gerente de Planificacion y Presupuesto o
los que hagan sus veces.

DISPOSICIONES GENERALES:

71,

Las contrataciones programables y no programables, reguladas en la presente Directiva, corresponden
a aquellas cuyos montos son iguales o inferiores a oche (08) UIT y, en consecuencia, se realizan
mediante acciones directas, al encontrarse dentro de los supuestos excluidos del &mbito de aplicacién
sujetos a supervisién del OSCE, de conformidad a lo establecido en el literal a) del articulo 5° del TUO
de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N® 082-2019-EF.
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7.3

7.4,

7.5.

7.6.

1.7.

7.8.

7.9.
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Las areas usuarias formulan sus requerimientos de bienes y servicios, oportunamente, definiendo con
precision las caracteristicas, cantidades y condiciones de los mismos, bajo los criterics de razonabilidad,
objetividad y coherencia con los objetivos, metas y tareas contenidas en el Plan Operativo Institucional
0 el Plan Estratégico Institucional.

Los requerimientos formulados por las Areas Usuarias deben estar programados en sus Cuadros de
Necesidades y alineados al Plan Operativo Institucional, respectivamente. De requerirse bienes o
servicios No Programados, deberan realizar las modificaciones correspondientes. Los requerimientos
de bienes y servicios serdn autorizados por la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Los requerimientos de bienes o servicios en general de caracter permanente, cuya provision se requiera
de manera continua o peritdica, se realiza por periodos no menores a un (1) afio.

No se admite requerimientos para regularizar contrataciones de bienes o servicios ya ejecutados o en
proceso de ejecucion, bajo responsabilidad.

El &rea usuaria verifica que sus requerimientos que no superen las ocho (8) UIT, no sustituyan la
necesidad anual de contrataciones de bienes, servicios o consultorias para evitar los procedimientos de
seleccion sefialados en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

En caso las dreas usuarias requieran contrataciones de bienes o servicios que por su especialidad y
funciones deben ser canalizadas por las &reas técnicas, los términos de referencia o especificaciones
técnicas deberan contar con el visto bueno de éstas.

+ Para el caso de requerimientos de usc tecnolégico, por la Oficina de sistemas de la Municipalidad.

« Para el caso de requerimientos de prensa y comunicaciones, por la Oficina de Comunicaciones de
la Municipalidad.

= Para el caso de reguerimientos de mantenimiento y reparacién de bienes muebles e instalaciones,
por la Sub Gerencia de Abastecimiento.

+ Para el caso de servicio de archivo documental, por el responsable de Archivo Central de la
Municipalidad.

+ Otres, de acuerdo a la especialidad o funciones.

Se encuentra prohibido fraccionar la contratacién de bienes, servicios y/o consultorias, con la
finalidad de evitar el tipo de procedimiento de seleccién que corresponda segin la necesidad anual; asi
como, dividir la contratacion a través de !a realizacién de dos o mas contrataciones para evadir la
aplicacién de la normativa de contrataciones vigente y dar lugar a contrataciones iguales o inferiores a
ocho (8) UIT.

Los 6rgancs y/o unidades organicas de 1a Municipatidad y la Sub Gerencia de Abastecimiento deben
cautelar |a correcta planificacién de las contrataciones, para evitar incurrir en fraccionamiento.

Se encuentran impedidos de ser participantes, postores, contratistas, las personas comprendidas en el
articulo 11 del T.U.O de la Ley de Contrataciones del Estado.

El responsable de realizar el estudic de mercado es responsable de verificar si un potencial proveedor
se encuentra inmerso dentro de las causales para contratar con la Municipalidad.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1.

Del Requerimiento de Contratacion

8.1.1. El &rea usuaria formula su requerimiento y lo remite mediante documento a la Oficina de
Administracion con un plazo de anticipacién no menor a 15 (quince) dias calendarios previos
a la prestacién,

B.1.2. Todo requerimiento remitido a fa Gerencia de Administracion y Finanzas estéd conformado por
la siguiente documentacion:

a) Informe de solicitud de Requerimiento, suscrito por el &rea usuaria u Oficina, segin
corresponda.

b} Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas, visados por el area funcional o
técnica y suscrito por el drea usuaria u Oficina, segun corresponda.

¢) Informe técnico de evaluacién de Software, conforme a la normativa de la materia, cuando
comresponda.

d) Ofra documentacién necesaria conforme a la normativa que regule el objeto de la
contratacién.

8.1.3.  No requiere de formuiacion de Términos de Referencia, las contrataciones de servicios
basicos, publicaciones en el Diario Oficial El Pervano, impuestos prediales y arbitrios,
inspecciones técnicas de seguridad, entre otros de similar naturaleza, lo cual no exime la
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obligacion de los érganos y unidades organicas de generar el requerimiento de compra o
servicio, segun corresponda.

Para el caso de servicios de locacidon temporal, el drea usuaria en su calidad de area técnica
especializada, es quien identifica las caracteristicas técnicas de sus necesidades y conoce los
recursos con los gue cuenta para el cumplimiento de sus objetivos, por lo que, bajo el principio
de integridad que rige las contrataciones, es responsable de determinar el perfil y los
honorarios estimados en funcién a la complejidad del servicio, grado de instruccién,
especialidad, experiencia y condiciones de mercado.

La Gerencia de Administracion y Finanzas verifica que el requerimiento recibido, cumpta con
los requisitos sefialados en el numeral 8.1.2, en un plaze no mayor a dos {02) dias habiles. De
encontrarse observaciones, se procede a la devolucién del mismo, a fin de que el drea usuaria
subsane las observaciones presentadas, de encontrario conforme deriva el requerimiento a ia
Sub Gerencia de Abastecimiento para su atencién.

Los requerimientos formulados por las dreas usuarias deben contar con el visto bueno del
superior jerarquico, director o jefe de Oficina, Gerente, Sub Gerente seglin
sea el caso, responsable del drea usuaria que requiera la contratacion de bienes o servicios.

En el caso de Locacidn de Servicio de caracter eventual, el 4rea usuaria adjuntard los
“Terminos de Referencia”, adjuntando el curriculo vitae del personal propuesto e indicar los
honorarios previstos, en dicho caso ya no serd necesario la indagacién en el mercado. Para
su renovacion de contrato debera contar con la autorizacion de la Gerencia Municipal y con la
certificacion de crédito presupuestario.

Recibido el requerimiento por la Sub Gerencia de Abastecimiento, se aplican los controles
internos correspondientes.

1.1. Del Estudio de Mercado

1.1.1.

La Sub Gerencia de Abastecimiento efectia la revision de la documentacion completa del
requerimiento. De encontrar observaciones al requerimiento, la Sub Gerencia de
Abastecimiento comunica al area usuana comespondiente a fin de que ésta proceda a su
subsanacién en el plazo de uno (01) dia habil de notificada lafs observacion/es. De no ser
atendido en este plazo, devuelve el expediente mediante documento indicando las
observaciones sustentadas y la razén de las mismas.

La Sub Gerencia de Abastecimiento, de no encontrar observaciones al reguerimiento,
determina el rubro de la contratacion y determina ei valor de la contratacién, estando facultade
a emplear {as siguientes fuentes:

a) Cotizaciones del Mercado

b) Precios Histéricos de la Entidad, en este caso basta que se adjunte la orden de compra
y/0 servicio al expediente de contratacion,

c}) Precios del SEACE,

d) Otras fuentes

De las Cotizaciones del Mercado

a) Las cotizaciones se solicitan como minimo a tres (03) potenciales proveedores (personas
naturales o juridicas cuya actividad guarde relacién con el objeto de la contratacién),
siendo suficiente dos (02) cotizaciones validas, que cumplan con las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia solicitados por el Area Usuaria (lo cual se verificara
en la cotizacién), para determinar el valor de la contratacion. Exceptuandose esla
condicién, en caso de existencia de un Unico proveedor que cumpla con lo solicitado.

b} Se podré solicitar una (1) cotizacion para las siguientes contrataciones: para dicho caso
no sera necesario informe de indagacién de mercado.

+ Compras menores a 1 UIT,

+ Bienes ¢ servicios accesorios o complementarios que sean imprescindibles para
garantizar la funcionalidad, operatividad o valor econémico del equipamiento o
infraestructura preexistente,

Alquiler de muebles e inmuebles.

Derechos de Autor,

Cursos y/o talleres con determinados centros de capacitacion,

Por condiciones del mercado que permitan una sola cotizacion,

Situaciones de emergencia o impredecibles que requieran contrataciones de
atencién inmediata, bajo el alcance de la presente directiva.
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+  Servicio de tasador.
«  Servicio de martillero para remate.

No requerird de cotizacion: para dicho caso no serd necesario informe de indagacién de
mercado.

Las publicaciones que se efectan en el diario oficial EI Peruano,

Los servicios de mantenimiento que requieras ser atendidos de manera urgente,
Servicios notariales,

Servicios publicos,

Contrataciones de bienes y servicios menores ¢ igual al 30% de la UIT;

Servicio de inspeccion técnica de defensa civil.

La Sub Gerencia de Abastecimienfo busca potenciales proveedores del rubro a contratar,
a traves de catélogos, revistas, precios histédricos, internet u otro medio que consideren
necesario.

La Sub Gerencia de Abastecimiento, contando con el requerimiento conforme, procede a
solicitar las cotizaciones en lo posible de forma simultdnea, pudiendo emplear diversos
medios electronicos {facsimil, correo electronico, etc.}, 0 mediante notificacién personai,
en un plazo maximo de dos (2) habiles.

Los documentos que se adjuntan a los medios electrénicos (facsimil, correo electrénico,

etc.) son los siguientes:

s Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas,

+ Solicitud de cotizacién y/o correo de invitacién,

» Formatos de Declaracién Jurada para las Contrataciones cuyos montos sean iguales
o infericres a 8 UIT

+ Formato de Oferta Econdmica

El responsable de la indagacién en el mercado otorgard un plazo maximo de dos (02)
dias habiles dependiendo de la complejidad y la cantidad de items que conforman el
requerimiento se podra otorgar un plazo maximo de cinco (05) habiles, para su
contestacién, pasado ese tiempo no se tomara en cuenta las cotizaciones.

1.1.4.  De la validacién de las cotizaciones de los proveedores

a)

b)

c)

La Sub Gerencia de Abastecimiento reclbe y valida, cuando corresponda, las

cotizaciones de los proveedores.

Para la validacién de las cotizaciones, se debe tener en cuenta los siguiente:

+ Verificar el sustento del cumplimiento de los requisitos técnicos minimos descritos en
las Especificaciones Técnicas o Témminos de Referencia, segin corresponda; yfo
Declaracién Jurada de su cumplimiento o en la misma cotizacién.

« \Verificar, razén social, domicilio, niimero de registro (inico de contribuyente (RUC),
cédigo de cuenta interbancario (CCI) vinculado al nOmerc de RUC, nimeros
telefénicos persona de contacto, correo electrdnico y RNP, cuando comesponda.

+ No podran tener una antigledad mayor a 30 dias calendario, salvo que el proveedor
indique su validez por un plazo mayor.

« Verificar el cumplimiento de las condiciones de la contratacién, en caso el proveedor
presente en su propio formato de cotizacidén también se tomard en cuenta.

En los casos donde la Sub Gerencia de Abastecimiento no pueda determinar el
cumplimiento de las especificaciones técnicas o téminos de referencia, ésta solicita el
apoyo del &rea técnica o area usuaria dependiendo de la especializacion de la
contratacion, para lo cual, debe solicitarlo mediante cormeo electrénico 0 documento
formal, otorgandole un plazo maximo de das (02) dias habiles para su validacion.

1.1.5. De la determinacion del valor de la contratacién

a)
b)

c)

d)

Para la determinacién del valor de la contratacién bastara con una fuente.

El valor de la contratacion de bienes y servicios por importes iguales o inferiores a ocho
(08) UIT es determinado en funcién a la estructura de costos o cotizaciones, las cuales
pueden provenir de personas naturales o juridicas que se dediquen a actividades matetia
de la contratacién, incluyendo fabricantes.

Asimismo, para determinar el valor de 1a contratacién podra verificarse las ofertas de los
catdlogos o portales o paginas web que cumplan con las caracteristicas técnicas
requeridas, precios historicos, Precios del SEACE, Otras fuentes.

La Sub Gerencia de Abastecimiento, a través del responsable de bienes y servicios con
las fuente o fuentes obtenidas para el estudio de mercado, elabora el informe de
indagacion de precios que ofrece el mercado de comresponder seftalando la fuente o
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fuentes empleadas como el cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de
referencia, y el uso de la metodologla, procedimiento y/o criterio para la determinacion
del valor de la contratacién, el mismo que debe estar suscrito por el responsable de
bienes y servicios segun corresponda.

e) El postor adjudicado, sera aquel que cumpla con los requisitos minimos exigidos en las
especificaciones técnicas o términos de referencia y que ofrezca el menor precio.

fy Al postor adjudicado se le solicitara que presente toda la documentacién gue acredite el
cumplimiento de los Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia previo a la
suscripcion del contrato o notificacion de la orden, siempre y cuando se exija en los
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y/o no hayan sido presentados al
momento de presentar su cotizacion,

g) Si el postor adjudicado no cumple con las exigencias de los Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia perdera fa contratacién y se cursara documento al segundo lugar
en el orden de prelacién para que presente los documentos para la firna de contrato.

1.2. Disponibilidad Presupuestal

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.24.

1.2.5.

Establecido el monto de la contratacién la Sub Gerencia de Abastecimiento, registra y solicita a
la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto la aprobacién de la certificacion de crédite
presupuestario y/o previsién presupuestal de comesponder, de no contar con disponibilidad
presupuestal el requerimiento es devuelto al drea usuaria.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto aprueba el Certificado de Crédito Presupuestario
{CCP} correspondiente, con el cual, se garantiza la existencia del crédito presupuestal disponible
y libre de afectacion.

La Certificacién de Créditc Presupuestario es susceptible de reducirse o anularse, o de ser
modificada en la descripcion de su objeto, siempre y cuando estén debidamente justificadas.
En el caso de ejecuciones contractuales que superen el afo fiscal, las contrataciones deben
contar con la prevision presupuestal suscrita por el Gerente de Administracidén y Finanzas y el
Gerente de Planeamiento y Presupuesto, que garantice la programaciéon de los recursos
suficientes para atender el pago de las obligaciones en los afios fiscales subsiguientes.

En caso se desee rebajar una certificacion vinculada a un contrato en ejecucién deberd de
emitirse la previsién presupuestal suscrita por el Gerente de Administracién y Finanzas y el
Gerente de Planeamiento y Presupuesto, que garantice la programacion de los recursos
suficientes para atender el pago de las obligaciones en los aiios fiscales subsiguientes

1.3. Del Perfeccionamiento Contractual

1.3.1.

13.2

1.3.3.

Para |a emisién de 1a orden y/o elaboracién del contrato, la Sub Gerencia de Abastecimiento,
verifica la siguiente informacién:
a) Requerimiento (Pedido SIGA, Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
segun corresponda, debidamente firmados y autorizados).
b) Solicitudes de cotizaciones cuando cormesponda.
c)} Cotizaciones de los proveedores (Formato de oferta econémica, declaraciones juradas
y/o documentacién de acreditacion de los requisitos requeridos).
d} Consulta de RUC a efectos de verificar la condicién dei Contribuyente Activo y Habido.
e} Constancia RNP vigente, de corresponder.
f) Solicitud de aprobacion de crédito presupuestaria aprobada.
g) Cadigo de cuenta interbancaria del proveedor que cuenta con la mejor oferta.

La orden de compra o de servicic debe contener como minimo la siguiente informacién;
a) Obijete de la contratacion

b) Caracteristicas técnicas dei bien o servicio,

¢) Monto de la contratacién incluido impuestos de Ley, de corresponder.
d) Plazo de entrega o plazo de ejecucion del servicio.

e) Cronograma de entregas ¢ entregables, en caso de corresponder.

f) Lugar de entrega del bien o lugar de prestacién del servicio.

g) Area usuaria.

h) Penalidades, de corresponder.

i) Forma de pago.

i) Numero de la Certificacion de Crédito Presupuestal

No aplica para ordenes de compra y/o servicio con los que se realiza el pago o provengan de
prestaciones periddicas.

La Sub Gerencia de Abastecimiento notifica la orden de compra o servicio al proveedor al comreo
electronico propoercionado en su cotizacion, con copia al area usuaria correspondiente.
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1.4, De la Ejecucién Contractual

1.4.1.

14.2.

1.1.7.

La ejecucién de la contratacién de bienes o servicios, se inicia a partir del dia calendario
siguiente a la notificacion de la orden y/o contrato, salve condicién establecida en los términos
de referencia o especificaciones técnicas, segun corresponda.

Durante la ejecucién contractual los plazos se computan en dias calendario, excepto en los
casos gue los términos de referencia o especificaciones técnicas minimas indique lo contrario,
aplicandose supletoriamente lo dispuesto por los articulos 183 y 184 de! Cédigo Civil.

. Las conformidades de las prestaciones de bienes y/o servicios, deben contar con elvisto bueno

del superior jerarquico, Gerente o jefe de Oficina, segUn sea el caso, responsable de! 4rea
usuaria.

. Para el mantenimiento y/o relacién de vehiculos sera necesario gue se utilice el formato N° 016

para dar inicio la contratacién,

. Conformidad de |a prestacion de bienes

a) En el caso de bienes, la recepcion es responsabilidad del area funcional de almacén y la
conformidad es responsabilidad de quien se indique en la orden de compra y/o contrato.
El drea funcional de almacén teniendo a ia vista la orden de compra y la guia de remisién
verifica la cantidad de bienes a intemar. La conformidad requiere que el 4rea usuaria o el
area téenica, verifique, dependiendo de la naturaleza de la prestacion la calidad, cantidad y
cumplimiento de las condiciones contractuales. Para el presente caso la conformidad debe
consignarse en la orden de compra y en los formatos de conformidad, segin corresponda.

b) La conformidad se emite en un plazo maximo de siete (07) dias calendario de producida la
recepcion.

4. Conformidad de |a prestacion de servicios en general o servicios de consultorias.

La conformidad de servicios en general o servicios consultorias se encontrara a cargo del area
usuaria solicitante de la contratacidn, sin perjuicio de ello, cuando las condiciones
contractuales establezcan la intervencion del area técnica, 1a confermidad sera emitida de forma
conjunta en los formatos, segun comresponda.

. Para todos los casos en la contratacion bienes y/o servicios y/o consuttoria la conformidad sera

la que emita del SIGA, salvo que en el desarrolio de la ejecucidn contractual existan penalidades
por mora y/o otras penalidades para tal caso sera obligatorio a parte de la conformidad emitida
por le SIGA se adjunte la conformidad conforme al formato N° 12: “acta de conformidad” en la
que se detallen las penalidades que comresponda.

. De las observaciones de la prestacién.

a) Cuando existan observaciones en la ejecucion de las contrataciones de los bienes,
servicios en general o servicios de consuliorias, estas seran consignadas en un acta,
informe u otro documento, indicAndose claramente el sentido de éstas, las que deberan de
ser remitidas a la Gerencia de Administracién y Finanzas para nofificar al contratista,
debiendo consignar como minimo lo indicado en el formato N° 13 y formato N° 14 para
bienes y servicios segun corresponda.

b} Dependiendo de la complejidad de ia contratacion se dara al contratista un plazo prudencial
para su subsanacion, e plazo debera ser establecido por el drea usuaria otorgandoles un
plazo para subsanar no menor a dos (02) ni mayor a diez {10) dias calendario. Tratandose
de consultorias el plazo para subsanar no puede ser menor de cinco (5) ni mayor de veinte
(20) dias, dependiendo de la complejidad, el mismo que serd computado desde el dia
siguiente de la comunicacién formal emitida por la Gerencia de Administracién y Finanzas.

c) Sipese al plazo otorgado, e! contratista no cumpliese a cabalidad con la subsanacion, la
Entidad puede resolver el contrato, sin perjuicic de aplicar las penalidades que
correspondan, desde el vencimiento del plazo para subsanar.

d) Este procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes, servicios en general y/o
consultorias manifiestamente no cumplan con las caracteristicas y condiciones ofrecidas,
en cuyo caso la Entidad no efectia la recepcion o no otorga fa conformidad, segun
corresponda, debiendo considerarse como no ejecutada la prestacion, aplicandose las
penalidades respectivas,

Penalidades en la ejecucion de la prestacion
a) La penalidad por mora se aplica cuando en los términos de referencia o especificaciones
técnicas precisen la aplicacion de [a misma, si existe retraso injustificado en la ejecucion de
prestaciones.
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b) Lapenalidad se aplica por cada dia de atraso, hasta por un monto maximo equivalente al
diez por ciento (10%) del monto de la contratacion o item que debid ejecutarse. Esta
penalidad sera deducida de los pagos a cuenta, del pago final 0 en la liquidaci6n final.

¢) La penalidad se aplicars autométicamente y se calculara de acuerdo a la siguiente formula;

0.10xmonto vigente

Penalidad diaria = - -
Fxplazo vigente en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

* Paraplazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en general,
y consultorias: F = 0.40.

+ Para plazos maycres a sesenta (60) dias: para bienes, servicios en genera y
consuitorias: F =0.25.

+» Encasodecubrir elmontc maximc de la penalidad, se podra resolver el contrato
por incumplimiento.

De existir otro tipo de aplicacién de penalidad sefialada en lostérminos de referencia
o especificaciones técnicas, también podra ser aplicada a las contrataciones iguales o
inferiores a 8 UIT, hasta por un monte méaximo equivalente al diez por ciento (10%) del
monto de la contratacién o item que debi6 ejecutarse. Estas penalidades se calculan de
forma independiente a la penalidad por mora

Tanto ! monto como &l plazo se refieren, segun corresponda, al monto vigente del contrato
o0 item que debi¢ ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucién
periddica o entregas parciales, a la prestacidn individual que fuera materia de retraso.

El retraso se justifica a través de |a solicitud de ampiiacién de plazo debidamente
aprobado. Adicionaimente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no se
aplica penalidad, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente sustentado, que el
mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. En ese Oltimo caso, la calificacién del
retraso como justificado por parte de la Entidad no da lugar al pago de gastos generales ni
costos directos de ningun tipo.

Sub Gerencia de Abastecimiento aplica la penalidad por mora u otras penalidades que se
establezcan en el contrato u orden, en atencién a lo informado oportunamente por el rea
usuaria a través del acta de conformidad.

El drea usuaria y/o almacén alertar y comunicar a la Sub Gerencia de Abastecimiento a
través del acta de conformidad y/o informe respectivamente los retrasos de las fechas de
entrega del bien, incumplimiento de las obligaciones u observaciones del servicio otergado
por los contratistas, que pueden generar la aplicacion de penalidades.

Pago de la prestacion

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro
de los siete {07} dias calendario  siguientes a la conformidad  de los bienes, servicios en
general y consultorias, siempre que se verifiqguen las condiciones establecidas en |z orden y/o
contrato para ello.

El expediente para el pago serd gestionado por la Sub Gerencia de Abastecimiento, debiendo
remitirlo a la Sub Gerencia de Contabilidad.

La Sub Gerencia de Contabilidad procedera al control previo y bajo responsabilidad verificar el
adecuado contenido del expediente de pago y posteriormente la ejecucion del devengade,
dentro del plazo maximo de dos (2) dias calendario.

La Sub Gerencia de Contabilidad remite el expediente de contratacién a la Sub Gerencia de
Tesoreria siempre y cuando este conforme y cumpla con lo establecido en la presente directiva
y las normas de contabilidad.

En caso de retraso en ¢l pago, el contratista tiene derecho al pago de intereses legales, los que
se computan desde la opeortunidad en que el pago debit efectuarse.

. Qtorgada la conformidad de la prestacion, previo informe de la sub gerencia de abastecimiento,

la Gerencia de Administracién y Finanzas o €l funcionaric designado expresamente por la
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Entidad es el Unico autorizado para otorgar al contratista, de oficio o a pedido de parte, una
constancia de cumplimiento de la prestacién (formato N° 15) que debe precisar come minimo, ia
identificacion de la orden, objeto del contrato, el monto del contrato vigente, el plazo contractual
y las penalidades en que hubiera incurrido el contratista. Solo se puede diferir la entrega de la
constancia en los casos en que hubiera penalidades, hasta que estas sean canceladas.

1.1.10.En los contratos de bienes y servicios, el contratista es responsable por la calidad ofrecida y por

los vicios ocultos por un plazo no menor de un (1) afic contado a partir de la conformidad
otorgada por la Entidad. El contrato puede establecer excepciones para bienes fungibles y/o
perecibles, siempre que la naturaleza de estos bienes no se

adecue a este plazo.

En los contratos de consultoria para elaborar los expedientes técnicos de obra, la
responsabilidad del contratista por errores, deficiencias o por vicios ocuitos puede ser reclamada
por la Entidad por un plazo no menor de tres (3) afics después de la conformidad de obra
otorgada por la Entidad.

. Ampliaciones de Plazo

E! contratista puede solicitar la ampliacion de plazo pactado por cualquiera de las siguientes
causales ajenas a su voluntad:

a) Caso fortuito o fuerza mayor.
b) Causas imputables a la Entidad
c) Atrasos o paralizaciones no imputables al contratista.

El contratista debe solicitar la ampliacién dentro de los siete (7) dias habiles siguientes de
finalizado el hecho generador def atraso o paralizacién.

La Sub Gerencia de Abastecimiento debe resolver dicha solicitud v notificar al contratista en
un plazo de diez (10) dias habiles, computados desde el dia siguiente de su solicitud. De no
existir pronunciamiento expreso, se tiene por aprobada la solicitud del contratista.

. Procedimiento de Ampliacién de plazo

Para que proceda una ampliacién de plazo de conformidad con lo establecido en el numeral
precedente, se debera realizar el siguiente procedimiento:

a) El Contratista debera ingresar por Mesa de Partes de la Entidad, una solicitud dirigida a la
Sub Gerencia de Abastecimiento requiriendo la ampliacion de plazo, sefialando la(s)
causal(es) que impidieron la ejecucién de ia prestacion, sustentados con los medios
probatorios respectivos.

b) La Sub Gerencia de Abastecimiento, deriva la solicitud de ampliacién de plazo para su
aceptacion y pronunciamiento de los 6rganos y/o unidades organicas correspondientes.

c) Los érganos y/o unidades organicas en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas de
recepcionada la notificacidn realizada por la Sub Gerencia de Abastecimiento, remitira
mediante documento el pronunciamiento sobre la ampliacién de plazo correspondiente.

d) La Sub Gerencia de Abastecimiento recepciona el pronunciamiento de los érganos y/o
unidades organicas gue determina la procedencia o no de la ampliacion del plazo solicitado,
la cual debera notificar al Contratista mediante el correo electrénico y/o documento.

e} La Entidad resuelve dicha solicitud y notifica su decision al contratista en el plazo de diez
{10) dias habiles, computado desde el dia siguiente de su presentacién. De no existir
pronunciamiento expreso, se tiene por aprobada la solicitud del contratista, bajo
responsabilidad del Titular de la Entidad.

fy En virtud de la ampliacién otorgada, la Entidad amplia el plaze de los contratos
directamente vinculados al contrato principal.

1.1.3. Causales de Resolucién de Orden u Contrato

La Entidad puede resclver el contrate u orden, en los siguientes casos:
a. Por el incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales, legales o
reglamentarias a su cargo, pese a haber sido requerido para ello.
b. Porla acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o por el monto méaximo
para otras penalidades, en la ejecucidn de la prestacién a su cargo.
¢. Por la paralizacién o reduccidn de la ejecucién de !a prestacién, pese a haber sido
requerido para corregir tal situacion.

1.1.4. Procedimiento de Resolucion de Contrato u Orden
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Si alguna de las partes falta al cumplimiento de sus obligaciones, la parte perjudicada
requiere mediante carta notarial que las ejecute en un plazo no mayor a cinco (5) dias,
bajo apercibimiento de resolver el contrato.

Dependiendo del monto contractual y de la complejidad, envergadura o sofisticacién de
la contratacién, la Entidad puede establecer plazos mayores, perc en ningn caso mayor
a quince (15) dlas. En caso de ejecucion de obras se otorga un plazo de quince (15) dias.

Si vencido dicho plazo el incumplimiento continGa, la parte perjudicada puede resolver el
contrato en forma total o parcial, comunicando mediante carta notarial {a decisién de
resolver el contrato. El conirato queda resueltc de pleno derecho a partir de ia recepcién
de dicha comunicacion.

La Entidad puede resolver el contrato sin requerir previamente el cumplimiento al
contratista, cuando se deba a la acumulacién del monte méaximo de penalidad por mora
u otras penalidades o cuando la situacién de incumplimiento no pueda

ser revertida. En estos casos, basta comunicar al contratista mediante carta notarnial la
decisidn de resolver el contrato.

La resolucion parcial solo involucra a aquella parte dei contrato afectada por el
incumplimiento y siempre que dicha parte sea separable e independiente del resto de las
obligaciones contractuales, siempre que la resolucién total del contrato pudiera afectar
los intereses de |la Entidad. En tal sentido, ei requerimiento que se efectde precisa con
claridad qué parte del contrato queda resuelta si persistiera el incumplimiento. De no
hacerse tal precisién, se entiende que la resolucién es total.

1.1.5. Modificaciones al contrato u orden

a.

f.

El contrato puede modificarse en los supuestos contemplados en la presente directiva,
por orden de la Entidad o a solicitud del contratista, para alcanzar la finalidad del contrato
de manera oportuna y eficiente. En este dltimo caso la modificacion debe ser aprobada
por la Entidad. Dichas modificaciones no deben afectar el equilibric econémico financiero
del contrato y/u orden; en caso contrario, la parte beneficiada debe compensar
econdmicamente a la parte perjudicada para restablecer dicho equilibrio, en atencién al
principio de equidad.

El contrato y/o orden puede ser modificado en los siguientes supuestos: i) ejecucién de
prestaciones adicionales, ii) reduccion de prestaciones, iii) autorizacién de ampliaciones
de plazo, y (iv) otros contemplados en |a presente directiva.

Excepcionalmente y previa sustentacion por el drea usuaria de la contratacitn, la Entidad
puede ordenar y pagar directamente la ejecucién de prestaciones adicionales en caso de
bienes, servicios y consultorias hasta por el veinticinco por ciento (25%) del monto del
contrato original, siempre que sean indispensables para alcanzar la finalidad de! contrato
y/u orden. Asimismo, puede reducir bienes, servicios hasta por el mismo porcentaje.
Cuando no resulten aplicables los adicionales, reducciones y ampliaciones, las partes
pueden acordar otras modificaciones al contrato siempre que las mismas deriven de
hechos sobrevinientes a la presentacion de ofertas que no sean imputables a alguna de
las partes, permitan alcanzar su finalidad de manera oportuna y eficiente, y no cambien
los elementos determinantes del ohjeto. Cuando la modificacién implique el incremento
del precio debe ser aprobada por el Titular de la Entidad.

Las modificaciones previstas en el literal d) del numeral 8.5.12 de la presente directiva,
cumplen con los siguientes requisitos y formalidades:

« Informe técnico que sustente: i) la necesidad de la modificacién a fin de cumplir con
la finalidad de! contrato de manera oportuna y eficiente, i} que no se cambian los
elementos esenciales del objeto de la contratacidn y iii) que sustente que la
modificacién deriva de hechos sobrevinientes a la presentacion de ofertas que no
son imputables a las partes.

+ En el caso de contratos sujetos a supervision de terceros, corresponde contar con
la opinién favorable del supervisor.

» La suscripcidn de la adenda.

Cuande la modificacién implique el incremento del precio, adicionalmente a los
documentos sefalados en los literales precedentes, corresponde contar con lo siguiente:
s Certificacién presupuestal; y
+ La aprobacion por cualquier documento del Titular de la Entidad.
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Adicionalmente a los supuestos de modificacion del contrato establecidos en el presente
numeral, este puede ser modificado cuando el contratista ofrezca bienes y/o servicios con
iguales o mejores caracteristicas técnicas, siempre que tales bienes y/o servicios
satisfagan la necesidad de la Entidad. Tales modificaciones no varian las condiciones
que motivaron la seleccién del contratista.

1.1.6. Adicicnales y Reducciones

a. Mediante Resolucién previa, el Titular de la Entidad puede disponer la ejecucién de
prestaciones adicionales hasta por el limite del veinticinco por ciento (25%) del monto del
contrato original, siempre que estas sean necesarias para alcanzar la finalidad del
contrato, para lo cual corresponde contar con la asignacidn presupuestal necesaria. El
costo de los adicionales se determina sobre |a base de las especificaciones técnicas del
bien o términos de referencia del servicio en general o de consultoria y de las condiciones
¥y precios pactados en el contrato y/u orden; en defecto de estos se determina por acuerdo
entre las partes.

b. lguaimente, puede disponerse la reduccion de las prestaciones hasta el limite del
veinticinco por ciento (25%) del monto det contrato original,

1.1.7. Contrataciones Complementarias
Dentro de los tres (3) meses posteriores a la culminacién del plazo de ejecucién del contrato
y/o orden, |la Entidad puede contratar complementariamente bienes y servicios en general con
el mismo contratista, hasta por un maximo del treinta por ciento (30%} del monto del contrato
original, siempre que se trate del mismo bien o servicio y que el contratista preserve las
condiciones que dieron lugar a la adquisicién ¢ contratacién.

No caben contratacicnes complementarias en los contratos que tengan por objeto consuliorias.

RESPONSABILIDADES
9.1. Todos los 6rganos yfo unidades organicas de la Entidad son responsables del debido y estricto
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

9.2. Los érganos y/o unidades orgénicas de la Entidad son responsables de la adecuada formulacion del
requerimiento, las especificaciones técnicas o los términos de referencia, debiendo asegurar la calidad
técnica y reducir la necesidad de su reformulacidn por errores o deficiencias técnicas que repercutan
en la contratacion; asimismo, de |a correspondiente conformidad por la prestacién ejecutada.

6.1. Los organos y/o unidades orgénicas de la Entidad son responsables por el incumplimiento de la
prohibicion de fraccionar debiendo efectuarse en cada caso, el deslinde de responsabilidad, cuando
corresponda.

DISPOSICIONES COMPLLEMENTARIAS

Primera. - La Sub Gerencia de Abastecimiento Hevara un registro de tedas las adquisiciones o contrataciones
directas realizadas (bienes y servicios) y conservara el acervo documental original que se genere en sus
respectivos expedientes (Orden y/o contrato) hasta que se realice el tramite de pago. Dichas adquisicicnes
o contrataciones deberan registrarse adicionalmente en el Sistema Electrénice de Contrataciones en el
Estado - SEACE, siempre que se traten de contrataciones iguales o mayores a 1 UIT.

Segunda. - Para lo no previsto en la presente Directiva, seran de aplicacién supletoria la Ley de
Contrataciones de Estado, su Reglamento, las normmas de Derecho Publico que resulten aplicables y las
disposiciones pertinentes del Codigo Civil vigente y demas normas de Derecho Privado, en ese orden de
prelacion,

Tercera. - Queda terminantemente prohibido que los drganos yfo unidades organicas procedan directamente
a la contratacion de bienes, servicios y/o consultorias sin cumplir con las disposiciones establecidas en la
presente Directiva, bajo responsabilidad.

Cuarta. - Aquellos requerimientos que se encuentren en tramite se adecuaran e! procedimiente, plazos y
requisitos previstos en |a presente Directiva.

ANEXOS

FORMATO N° 01: Especificaciones técnicas para la contratacidn de bienes.
FORMATO N° 02: Términos de referencia para la contratacion de servicios.
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FORMATO N° 03:
FORMATO N° 04:
FORMATO N° 05:
FORMATO N° 06:
FORMATO N° 07:
FORMATO N° 08:
FORMATO N° 09:
FORMATO N° 10:
FORMATO N° 11:
FORMATO N° 12:
FORMATO N° 13;
FORMATO N° 14:
FORMATO N° 15:
FORMATO N° 16:
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Terminos de referencia para la contratacion de consultoria.
Terminos de referencia para la contratacién de locadores.
Solicitud de cotizacién.

Estudio de mercado — bienes, servicios y consultoria.
Cotizacion de servicio

Cotizacidn de bienes

Declaracion jurada del proveedor

Declaracion jurada del locador

Solicitud de certificacidén presupuestal

Acta de conformidad

Acta de observaciones a la recepcién bienes de consumo y bienes de uso duradero.
Acta de observaciones a |a recepcitn servicios y/o consultoria
Constancia de cumplimiento de la prestacién

Orden de trabajo para mantenimiento de vehiculos
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FORMATO N° 01: ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA CONTRATACION DE BIENES.

Organo y/o unidad orgénica
Actividad del POI
Denominacion de la contratacion

1. FINALIDAD PUBLICA
[ Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion. }

2. ANTECEDENTES

Puede consignarse una breve descripcién de los antecedentes considerados por el usuario para la
determinacién de la necesidad. Se trata de una explicacion general respecto del motivo por el cual se
efectua el requerimiento de contratacién de bienes.

3. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION
Indicar con claridad el (los) objetivo(s} general(es) y et (los) objetivo(s) especifico(s) de la contratacién.
Si se tiene mas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La descripcion de los objetivos

debe permitir al proveedor conocer claramente qué beneficios pretende obtener la Entidad mediante la
adecuada ejecucion de las prestaciones.

4. REQUERIMIENTO
N° DESCRIPCION UNIDAD DE CANTIDAD
MEDIDA

5. CARAGTERISTICAS TECNICAS

tndicar las caracteristicas o atributos técnicos que debe cumplir el bien para satisfacer la necesidad de la
Entidad.

Asl tehemos entre las mas usuales:

+ Dimensiones: Forma, tamano, medidas, peso, volumen, etc.

Material, texturas, color (por ejemplo: cuero, tela de algoddn, madera, metal, fierro, melamina, etc.)
Composicidn (quimica, nutricional, entre otras).

Tensidn, corriente, petencia, rendimiento, velocidad maxima alcanzable, etc.

Unidad de medida: Se deberd utilizar las unidades de medida, de acuerdo al Catilogo Unico de
Bienes, Servicios y Obras que administra el OSCE, o en su defecto, las unidades basicas de medida,
segin el Sistema Internacional de Unidades (Sl), para lo cual puede revisarse la direccion
hitp: fiwww.bipm.org

s« Presentacion del bien; Empaqgue (bolsa, caja, sixpack, efc.} y cantidad de bienes o productes por
unidad de empaque. Asimismo, en atencidn a la naturaleza o tipo de bien y las condiciones existentes
en la Entidad, se podra exigir, segun corresponda, caracteristicas referidas a los siguientes aspectos
técnicos:

Ao de fabricacion minimo del bien.

Fecha de expiracién.

Repuestos.

Accesorios.

Condiciones que debe reunir para su almacenamiento.

Compatibilidad con algin equipo o componente.

Software que se requiere para su funcionamiento.

En caso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de estandarizacién, indicar el documento a
través del cual se dio la aprobacién, asi como la marca o tipo particular, el modelo, el nimero de parte, la
procedencia, entre otros datos definidos en el proceso de estandarizacién aprobado.

6. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL

Del proveedor

De ser el caso, debera precisarse si el proveedor requiere contar con una autorizacién, registro u otros
documentos similares, emitidos por el organismo competente, para ejecutar la prestacion.

Del personal

En el supuesto que la contratacién de bienes incluya otras prestaciones, tales como adecuacion, montaje,
instalacién, capacitacién y/o entrenamiento, soporte técnico, mantenimiento preventivo, entre otros, se
podrd establecer lo siguiente:
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» La cantidad minima de personal que necesitaré el proveedor para ejecutar dichas prestaciones, el
perfil detallado que corresponde a cada integrante del personal solicitado, asi como el cargo, puesto
o rol y responsabilidad que asumira cada integrante.

» Para establecer el perfil de cada integrante del personal, se tendra en cuenta:

+ Formmacién académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que identifican la
formacion de una persona para asumir en condiciones ptimas las responsabilidades propias del
desarrollo de funciones y tareas de un determinado encargo. La formacion académica debe estar
directamente relacionada con el objeto de ia contratacién y obedecer a criterios objetivos y
razonables en funcion a la prestacion que se van a ejecutar.

De preverse, se debe precisar el titulo de Técnico, Profesional Técnico o Profesional
{universitario o no universitario) o el grado académico requerido.

« Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracién de una conducta en el
tiempo. De preverse experiencia minima del personal, debe indicarse a especialidad y el tiempo
minimo de dicha experiencia, expresado en meses o afios.

*  Capacitacién y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza de las prestaciones a gjecutarse, se
podra exigir que el personal cuente con capacitacién y/o entrenamiento relacionado a dicha
prestacion. Al respecto, deberd precisarse los temas materia de capacitacion y/o entrenamiento,
el tiempo minimo de duracion,_entre otros.

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION

Lugar
Sefalar la direccién exacta donde se efectuard la entrega de los bienes, debiendo precisar el distrito,
provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que permita su ubicacion geografica.

Plazo

Sefalar el plazo maximo de la prestacion expresado en dias calendario, pudiendo indicar, ademas, el
plazo minimo para realizar la prestacion. Para establecer el plazo minimo y méaximo de ejecucién de las
prestaciones, se debe tener en cuenta la informacion de mercado, tales como el plazo de importacién de
productos, desaduanaje y preparacion para su entrega, etc.

Asimismo, indicar el inicio del plazo de ejecucién de las prestaciones, pudiendo ser a partir del dia
siguiente de la formalizacidn del contrate (sea por suscripcién del documento contractual o recepcion de
la orden de compra, segtin corresponda) o del cumplimiento de un hecho o condicién determinados.

En el caso de suministro de bienes, ademas debera precisarse el nimero de entregas y su periodicidad
en el correspondiente cronograma de entrega.

FORMA DE PAGO

Deberé precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la prestacién y otorgada la conformidad,
salvo que, por razones de mercade, el pago sea condicién para la entrega de los bienes. Este Ultimo
supuesto debe ser sustentado por la Entidad.

Tratandose de suministros, deberd sedalarse que el pago se realizard por cada prestacién parcial
{entrega), luego de otorgada la conformidad correspondiente a cada entrega.

MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL

» Areas que coordinaran con el proveedor. Sefialar las dreas o unidades orgénicas con las que el
proveedor coordinara sus actividades.

« Areas responsables de las medidas de control: Sefalar el 4rea o unidad orgénica responsable de las
medidas de control previstas en Ia entrega de los bienes y/o en ofro momento durante la ejecucién
contractual.

s Area que brindara la conformidad: Sefialar al area o unidad organica responsable de emitir la
conformidad: el Almacén y/u otra de la Entidad.

PENALIDADES

Penalidad por mora
La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente férmula:

0.10xmonte vigente
Fxplazo vigente en dias

Penalidad diaria =
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Donde F tiene los siguientes valores:

¢+ Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en  general, y
consultorias: F = 0.40.

+ Para plazos mayores a sesenta (60) dlas: para bienes, servicios en general y consultorias: F =
0.25.

= En caso de cubrir el monte maximo de la penalidad, se podra resolver el contratc  por
incumplimiento,

Otras penalidades aplicables

Indicar, de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberan ser objetivas, razonables y
congruentes con el objeto de la contratacién, hasta por un monte maximo equivaiente al diez por ciento
(10%) del monto del contrato vigente

Para establecer estas penalidades, se recomienda elaborar un listado detallado de las situaciones,
condiciones, etc., que seran objeto de penalidad, l0s porcentajes 0 montos que le corresponden aplicar
€n cada caso, asi como también, la forma o procedimiento mediante el que se verificara la ocurrencia de
los incumplimientos.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

Indicar el plazo maxime de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos
de los bienes ofertados (expresado en afios), el cual no debera ser menor de un (1) afio contado a partir
de la conformidad otorgada. Se podra establecer un plazo menor para bienes fungibles y/o perecibles,
siempre que su haturaleza no se adecue a este plazo.

ANEXQS

En esta seccidn se debera adjuntar la informacidn adicional que se considere relevante para ia elaboracién
de {as EETT. Por ejemplo, de ser el caso, deberd adjuntarse el Informe Técnico de Estandarizacion y su
respectiva Resolucién de aprobacion, el informe Técnico Previo de Evaluacién de Software, fos
documentos que acrediten la declaracion de viabilidad, entre otros.

FECHA

/ /

Firma y sello
Area Usuaria
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FORMATO N° 02: TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE SERVICIOS

Organo y/o unidad organica
Actividad del POI
Denominacién de la contratacién

FINALIDAD PUBLICA
| Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion. ]

ANTECEDENTES

Puede consignarse una breve descripcién de los antecedentes considerados por el usuarip para la
determinacion de la necesidad. Se trata de una explicacién general respecto del motivo por el cual se
efectia el requerimiento de contratacién del servicio.

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Indicar con claridad el{los) objetivo(s) general{es) y el{los) objetivo(s) especifico(s) de la contratacién. Si
tiene mas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La descripcién de los objetivos debe
permitir al proveedor interesado conocer claramente qué beneficics pretende obtener la Entidad mediante
la adecuada ejecucion de las prestaciones.

ALGANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

Debera especificarse el alcance del servicio a realizar, asi como el detalle de !as actividades a desarrollar
para tal efecto.

Actividades: Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara a cabo el proveedor
mediante la utilizacién de recursos humanos (personas que intervienen en la prestacion del servicio).

Pracedimiento: De acuerdo a la naturaleza del servicio, la Entidad podra sefialar el procedimiento que
debe emplear el proveedor en alguna o algunas de las actividades previstas para la realizacién del servicio.

Recursos a ser provistos por el proveedor: De ser el caso, sefialar el listado de bienes y servicios que
el proveedor debera brindar para llevar a cabo el servicio. Por ejemplo, equipos, instalaciones,
infraestructura fisica, suministro de mobiliario, hardware, sistemas informéaticos, sistemas de
telecomunicacién, software e instalacion de red, materiales e insumos, etc,, sefialando en qué cantidad,
asi como sus caracteristicas técnicas y condiciones.

Requerimientos del proveedor y de su personal: Requisitos del Proveedor De ser el caso, debera
indicarse si el proveedor requiere de autorizacion, registro u otros documentos similares, emitidos por el
organismo competente, para ejecutar las prestacicnes.

Perfil del Proveedor: Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el proveedor,
sea persona natural o persona juridica, tal como se indica a continuacion. En caso se requiera la
contratacion de una persona juridica, solo sefialar las caracteristicas o condiciones minimas referidas a la
experiencia, de considerarla necesaria.

Formacion Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que identifican la
formacion de una persona para asumir en condiciones dptimas las responsabilidades propias del
desarrollo de funciones y tareas de un determinado encargo. La formacién académica debe estar
directamente relacionada con el objete de fa contratacion y obedecer a criterios objetivos y razonables en
funcion al servicio gue se pretende contratar.

De preverse, se debe precisar el titulo de Técnico, Profesional Técnico ¢ Profesional {universitario o no
universitario} o el grado académico requerido.

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracién de una conducta en el tiempo.
De preverse, debe defallarse la experiencia requerida ya sea en la actividad y/o en la especialidad, asi
como el tiempo minimo de dicha experiencia en numero de meses o afios 0 la cantidad minima de servicios
prestados.

Capacitacion y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza del servicio requerido, se podra exigir que
el proveedor cuente con capacitacién y/o entrenamiento relacionado al servicio objeto de Ia contratacion.
Al respecto, debera precisarse los termas materia de capacitacion y/o entrenamiento, el tiempo minimo de
duracién, entre ofros.

Perfil del Personal
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En caso se requiera la contratacién de una persena juridica, indicar la cantidad minima de personal que
necesitaré el proveedor para prestar el servicio, el perfil detallado que corresponde a cada integrante del
personal solicitado, asi como el cargo, puesto o rol y responsabilidad que asumira cada integrante.

Para establecer el perfil de cada integrante del personal, se tendri en cuenta lo siguiente:

Formacién Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que identifican la
fomacion de una persona para asumir en condiciones &ptimas las responsabilidades propias del
desarrolio de funciones y tareas de un determinado encargo. La formacién académica debe estar
directamente relacionada con el objeto de la contratacién y obedecer a criterios objetivos y razonables en
funcién al servicic que se pretende contratar. De preverse, se debe precisar el titulo de Técnico,
Profesional Técnico o Profesional (universitario o no universitario) o el grado académico requerido.

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracién de una conducta en el tiempo.
De preverse experiencia minima del personal, debe indicarse la especialidad y el tiempo minimo de dicha
experiencia, expresado en meses o afios.

Capacitacién y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza del servicio requerido, se podra exigir que
el personal cuente con capacitacién y/o entrenamiento relacionado al servicio objeto de la contratacién. Al
respecto, deberd precisarse los temas materia de capacitacién yfo entrenamiento, el tiempo minimo de
duracién, entre otros.

LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Lugar

Sefalar la direccion exacta donde se ejecutaran las prestaciones, si el lugar es propuesto por la Entidad,
debiendo precisar el distrito, provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que pemita
su ubicacién geografica. En caso se establezca que las prestaciones se van a realizar en varios lugares,
se recomienda incorporar un cuadro con las direcciones exactas de cada lugar.

En caso el servicio sea ejecutago en las instalaciones del contratista o en otro jugar que este deba
proporcionar, consignarlo de esa forma. En este (ltimo caso, de requerirse que las instalaciones que
proporcione el contratista para la realizacién del servicio, cuenten con determinadas caracteristicas
minimas.

Plazo
Sefialar el plazo de prestacion del servicio expresado en dias calendario.

En los casos que comesponda, se podra indicar el plazo méaximo de prestacion del servicio expresado en
dias calendario, pudiendo indicar, ademas, el plazo minimo para realizar la prestacién. Para estabiecer el
plazo minimo y maximo de ejecucién de las prestaciones se debe tomar como referencia la informacién
de mercado.

Asimismo, indicar el inicio del plazo de ejecucién de las prestaciones, pudiendo ser a partir del dia
siguiente de la formalizacion del contrato (sea por suscripcién del documento contractual o recepcién de
la orden de servicio, segun corresponda) o del cumplimiento de un hecho o condicién determinados.

En caso se prevea que, para el inicio del servicio, el contratista deba realizar en forma previa, la entrega
de bienes y servicios o la realizacién de otros trabajos de implementacion (instalaciones, adecuaciones,
configuracion, pruebas, entre otros), deberd precisarse ademas el plazc que corresponda a dichos
trabajos. Asimismo, se recomienda la suscripcidn de un Acta en la gue se deje constancia de la fecha en
que culminaron los trabajos de implementacion y de inicio del servicio.

En el caso de servicios de ejecucion periédica, ademads debe indicarse el plazo para el cumplimiento de
las prestaciones parciales.

RESULTADOS ESPERADOS

Tras la contratacién de un servicio se espera la recepcidn de las prestaciones cormespondientes al mismo,
es decir, el desarrollo de las actividades o trabajos conforme a las caracteristicas y condiciones previstas
enlos TDR, en tanto ello permitira satisfacer la necesidad para lo cual se contratd. No obstante, en algunos
casos el avance de los trabajos, el resultado de los trabajos parciales o el trabajo conciuido por el
proveedor se puede plasmar en la presentacién de entregables o productos.

De ser ese el caso, se recomienda incluir una seccion que contenga la relacion de los entregables que
debe presentar el proveedor, detallando el nimero de entregables, el contenido de cada entregable, los
plazos de presentacién y, de ser el caso, sefalar cantidades, calidad, caracteristicas y/o condiciones
relevantes para cumplir con cada entregable.
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Asimismo, en caso corresponda que el proveedor presente informes o documentos como parte de los
entregables, se podra sefalar el medio en que seran presentados, asi por ejemplo podran ser presentados
fisicamente 0 en medios magnéticos (CD, USB, etc).

Tratdndose de entregables sucesivos que requieran la aprobacion del entregable anterior para su
ejecucion y entrega, se recomienda que se precise el plazo con el que contara Ia Entidad para verificar o
revisar los mismos y otorgar su aprobacion. En el caso de servicios de ejecucion periddica32, se debera
detallar los entregables que correspondan a cada prestacién parcial.

CONFIDENCIALIDAD

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién a la que se
tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacién, quedando prohibide revelar dicha
informacién a terceros.

FORMA DE PAGO

De comresponder, se debera precisar que la Entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual,
incluidos sin limitacion, las patentes, derechos de autor, nombres comerciates y marcas registradas
respecto a los productos o documentos y otros materiales que guarden una relacidn directa con la
ejecucion del servicio o gue se hubieren creado o producido como consecuencia o en el curso de la
ejecucion del servicio.

A solicitud de la Entidad, el contratista tomara todas las medidas necesarias, y en general, asistird a la
Entidad para obtener esos derechos.

MEDIDAS DE CONTROL DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL

Areas que coordinaran con el proveedor: Sefalar las dreas o unidades organicas con las que el proveedor
coordinara sus actividades.

Areas responsables de las medidas de control: Sedalar el drea o unidad orgénica responsable de las
medidas de control previstas durante el desarrollo del servicio y/o en ciro momento durante la ejecucién
contractual.

Area que brindard la conformidad: Sefalar al drea o unidad organica responsable de emitir ta conformidad:
el drea usuaria del servicio y/o drea técnica, de ser el caso.

PENALIDADES

Penalidad por mora
La penalidad se aplicarad automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente férmula:

0.10xmonto vigente
Fxplazo vigente en dias

Penalidad diaria =

Donde F tiene los siguientes valores:

e Para plazos menores ¢ iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en  general, y
consultorias: F = 0.40.

= Para plazos mayores a sesenta (60) dias: para bienes, servicios en general y consultorfas: F =
0.25.

» En caso de cubrir el monto maximo de la penalidad, se podra resolver el contratc por
incumplimiento.

Otras penalidades aplicables

Indicar, de ser necesaric, penalidades distintas a la mora, las cuales deberan ser objetivas, razonables y
congruentes con el ohjeto de la contratacién, hasta por un monto méaximo equivalente al diez por ciento
{10%) del monto del contrato vigente

Para establecer estas penalidades, se recomienda eiaborar un listado detallado de las situaciones,
condiciones, etc., que seran cbjeto de penalidad, los porcentajes o montos que le corresponden aplicar
en cada caso, asi como también, la forma o procedimiento mediante el que se verificara la ocurrencia de
tos incumplimientos.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

Indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos
de los servicios ofertados (expresado en afios), el cual no deberd ser menor de un (1) afio contado a partir
de la conformidad otorgada.
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DECLARATORIA DE VIABILIDAD

Si el servicio requerido proviene de un Proyecto de Inversion Publica, el drea usuaria debera tener en
consideracidn que la declaratoria de viabilidad se otcrga a aquellos proyectos que se encuentran
enmarcados en el marco del invierte pe.

ANEXOS

En esta seccidn se deberd adjuntar la informacion adicional que se considere relevante para ia elaboracion
de los TDR y que no haya sido posible incluirla dentro de los mismos. Por ejemplo, en el caso de
contratacion de servicios de publicidad con medios de comunicacién televisiva, radial o escrita, debera
adjuntarse el Plan de estrategia publicitaria, la descripcidn y justificacion de las campafias institucionales
y comerciales que se pretendan llevar a cabo y la propuesta y justificacién técnica de la seleccion de

medios de difusién, conforme a lo requerido en la Ley N° 28874, Ley que regula la Publicidad Estatal.

FECHA

/ !

Firma y sello
Area Usuaria
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FORMATO N° 03: TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE CONSULTORIA

Organo y/o unidad orgénica
Actividad del POI
Denominacidn de la contratacion

FINALIDAD PUBLICA
|_Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion.

ANTECEDENTES

Puede consignarse una breve descripcién de los antecedentes considerados por el usuario para la
determinacion de la necesidad. Se trata de una explicacién general respecto del motivo por el cual se
efectia el requerimiento de contratacion del servicio de consultoria.

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Indicar con claridad el {los) objetivo(s) general(es) y el (los} objetivo(s) especifico(s) de la contratacién. Si
tiene mas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa. La descripcién de los objetivos debe
pemitir al consultor interesado conocer claramente qué beneficios pretende obtener ta Entidad mediante
la adecuada ejecucién de las prestaciones.

ALCANCES Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA

» La consultoria implica la prestacién de servicios profesionales altamente calificados, cuya realizacién
requiere una preparacién especial en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien
los provea o preste sea experto, tenga conocimientos o habilidades muy especificos. Generalmente,
son actividades intensivas en desarrollo intelectual, siendo paricularmente importante para la
ejecucitn exitosa del servicio de consultoria requerido, la comprobada competencia y experiencia del
profesional.

+ Debera especificarse el alcance del servicio de consultoria a realizar, asi como ef detalle de las
actividades a desarrollar para tal efecto.

+ En los casos que corresponda, debera indicarse expresamente si la prestacion principal conlleva la
ejecucion de prestaciones accesorias.

+ En caso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de estandarizacion, indicar el documento
a través del cual se dio la aprobacion, asi como la marca o tipo particulard4Q u otros datos definidos en
el proceso de estandarizacién aprobado.

Actividades

Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara a cabo el consultor mediante la utilizacion
de recursos humanos (personas que intervienen en la prestacion del servicio de consultoria), distinguiendo
entre las actividades de campo y los que comprenden el trabajo de gabinete o de oficina.

Metodologia

La Entidad podra sefalar la metodologia que debe emplear el consultor para la realizacién de alguna o
algunas de las actividades de la consultoria.

Plan de trabajo
Al respecto, de acuerdo a la naturaleza del servicio de consultoria, se podra requerir la presentacién de
un plan de trabajo, para lo cual debera delimitarse el contenido, condiciones y la oportunidad de entrega.

Recursos a ser provistos por el consultor

De ser el caso, sefialar el listado de bienes y servicios que el consultor deberd proveer para llevar a cabo
la consultorfa. Por ejemplo, instalaciones, infraestructura fisica, suministro de mobiliario, hardware,
sistemas informéticos, sistemas de telecomunicaciones, software e instalaciones de red, materiales e
insumos, etc., sefalando en qué cantidad, asi como sus caracteristicas técnicas y condiciones.

Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad

De ser el caso, listar los recursos y facilidades que la Entidad debe proveer al consuitor. El listado incluird
la informacion, bienes o servicios necesarios para llevar a cabo la consultoria. Por ejemplo, instalaciones
u oficinas, vehliculos, equipo de comunicacion, equipe de impresidn, sistema de telecomunicaciones, etc.
En el caso de evaluaciones que involucren trabajo de campo, estos recurses y facilidades constituyen una
parte fundamental del trabajo de la consultoria.

Sefalar la informacidn o documentacién a ser entregada por la Entidad al consuitor y aquella a la que
puede recurrir, dénde la puede encontrar y, cuando sea el caso, la persona que la puede suministrar. Se
recomienda designar a un responsable de la Entidad que pueda suministrar la informacion, ya sea por una
o varias areas de la Entidad.

Si para realizar !a consultoria se requiere visitar propiedad privada u otras Entidades, o consultar
informacién que no es de propiedad de la Entidad contratante, la Entidad se debe comprometer a solicitar
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los permisos o autorizaciones necesarios para tal fin, y esta regsponsabilidad debe ser explicitamente
definida en los TDR.

REQUERIMIENTOS DEL CONSULTOR Y DE $U PERSONAL

Requisitos del consultor
De ser el caso, deberd indicarse si el consultor requiere de autorizacion, registro u otros documentos
similares, emitides por el organismo competente, para ejecutar las prestaciones.

Perfil del consultor

Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el consultor, sea consultor individual
o persona juridica (firma consultora}, tal como se indica a continuacién. En caso se requiera la contratacion
de una persona juridica, solo sefalar las caracteristicas o condiciones minimas referidas a la experiencia,
de considerarla necesaria.

Formacion Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que identifican ta formacién
de una persona para asumir en condiciones éptimas las responsabilidades propias det desarrollo de
funciones y tareas de un determinado encargo. La formacién académica debe estar directamente
relacionada con el objeto de la contratacidn y obedecer a criterios objetivos y razonables en funcién al
servicio de consultoria que se pretende contratar.

Se debe sedalar el titulo de Profesional Técnico o Profesional (universitario o no universitanio) o el grado
académico requerido.

Especializacion: Se podra exigir que el consultor cuente con especializacién y/o capacitacion relacionada
al servicio de consultoria objeto de la contratacién. Al respecto, debera precisarse los temas materia de
especializacion y/o capacitacion, el tiempo minimeo de duracién, entre otros, segin sea ! caso.

Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracién de una conducta en el tiempo. Se
debe detallar la experiencia requerida ya sea en |a actividad y/o en la especialidad, asi como el tiempo
minimo de dicha experiencia en nimero de meses o aftos o la cantidad minima de servicios prestados.

Perfil del Personal

En caso se requiera la contratacién de una persona juridica, indicar la cantidad minima de personal que
se necesitara para prestar el servicio de consultoria, asi como el cargo, puesto o rol y responsabilidad que
asumira cada integrante, distinguiendo entre todo el personal, el que es clave para la ejecucion de la
consultoria, debiendo en este caso, ademds, describir el perfil de cada integrante. Para la definicién del
personal clave se debe tener en consideracién que este se refiere a aquellos integrantes sin los cuales no
se podrd lograr los objetivos de la consultoria (personal que tiene los cargos, puestos o roles mas
importantes).

Para estabiecer el perfil de cada integrante del personal, se tendra en cuenta lo siguiente:

Personal clave:

Formacidn Académica: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que identifican la formacién
de una persona para asumir en condiciones dptimas las responsabilidades propias del desarrollo de
funciones y tareas de un determinado encargo.

La formacion académica debe estar directamente relacionada con el objeto de la contratacién y obedecer
a criterios objetivos y razonables en funcidn al servicio de consultoria que se pretende contratar.

Se debe precisar el titulo de Profesional Técnico ¢ Profesional {universitario o no universitario) o el grado
académico requerido.

Especializacién: Se podra exigir que el personat cuente con especializacién y/o capacitacion relacionada
al servicio de consultoria objeto de la contratacién. Al respecto, debera precisarse los temas materia de
especializacidn y/o capacitacidn, ef tiempo minimo de duracién, entre otros, segun sea el caso.

Experiencia; Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracién de una conducta en el tiempo. Se
debe indicar la especialidad y el tiempo minimo de dicha experiencia, expresado en meses o afios.

Otro personal:
En el caso del personal que no es clave, bastara con que se describa de manera general el personal que
se requiere.
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LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DE LA CONSULTORIA

Lugar

Sedalar la direccién exacta donde se ejecutaran las prestaciones, si el lugar es propuesto por la Entidad,
debiendo precisar el distrito, provincia y departamento, asf como alguna referencia adicional que pemita
su ubicacion geografica.

En caso se establezca que las prestaciones se van a realizar en varios lugares, se recomienda incorporar
un cuadro con las direcciones exactas de cada lugar. En caso el servicio de consultoria sea ejecutado en
las instalaciones del consultor o en otro lugar que este deba proporcionar, consignario de esa fooma. En
este dltimo caso, de requerirse que las instalaciones que proporcione el consultor para la realizacién def
servicio, cuenten con determinadas caracteristicas minimas, estas seran detaliadas conforme al numeral

Plazo
Sefialar el plazo de prestacién del servicio de consultoria expresado en dias calendario.

En los casos que corresponda, se podra indicar el plazo maximo de prestacién del servicio expresado en
dias calendario, pudiendo indicar, ademés, el plazo minimo para realizar la prestacion. Para establecer el
plazo minimo y maximo de ejecucion de las prestaciones se debe tomar como referencia la informacion
de mercado.

Asimismo, indicar el inicio del plazo de ejecucidn de las prestaciones, pudiendo ser a partir del dia
siguiente de la formalizacion del contrato (sea por suscripeién del documento contractual o recepcion de
la orden de servicio, segun coresponda) o del cumplimiento de un hecho o condicién determinados.

En caso se prevea que, para el inicio del servicio, el consultor deba realizar en forma previa, la entrega de
bienes y servicios o la realizacion de trabajos de implementacidén (instalaciones, adecuaciones,
configuracion, pruebas, entre otros), deberd precisarse ademés el plazo que comresponda a dichos
frabajos. Asimismo, se recomienda la suscripcidn de un Acta en la que se deje constancia de la fecha en
que cuiminaron los trabajos de implementacion y de inicio del servicio de la consultoria.

En el caso de servicios de consultoria de gjecucion periddicad5, ademas debe indicarse el plazo para el
cumplimiento de las prestaciones parciales

PRODUCTOS O ENTREGABLES

Se debera incluir una seccion que contenga la relacién de los entregables que debe presentar el consuitor,
detallando el ndmero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos de presentacion y, de
ser el caso, sefalar cantidades, calidad, caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con cada
entregable.

Asimismo, en caso corresponda que el consultor presente informes o documentos como parte de los
entregables, se podra sefalar el medio en que serédn presentados, asl por ejemplo podran ser presentados
fisicamente o en medios magnéticos (CD, USB, etc).

Tratdndose de entregables sucesivos que requieran la aprobacidn del entregable anterior para su
ejecucion y entrega, se recomienda que se precise ¢l plazo con el que contara la Entidad para verificar o
revisar los mismos y otorgar su aprobacion,

En el caso de servicios de consultoria de ejecucion periédica48, se debera detallar los entregables que
comrespondan a cada prestacion parcial.

ADELANTOS
De ser necesario, se podra indicar si la Entidad otorgara adetantos y el porcentaje del mismo, el cual no
debera exceder del treinta por ciento (30%) del monto del contrato original.

El adelanto puede establecerse en servicios de consultoria de ejecucion nica, continuada o periddica, en
tanto ia finalidad del adelanto es otorgar liquidez al consultor para facilitar la ejecucion de las prestaciones
en las condiciones y oportunidad pactadas en el contrato.

CONFIDENCIALIDAD

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién a la que se
tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacién, quedando prohibido revelar dicha
informacién a terceros. En tal sentido, el consultor debera dar cumpiimiento a todas las politicas y
estandares definidos por la Entidad, en materia de seguridad de la informacion.

Dicha obligacién comprende ia informacién que se entrega, como también la que se genera durante [a
realizacién de las actividades y la informacién producida una vez que se haya concluido el servicio de
consultoria. Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes,
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recomendaciones, calculos, documentos y demds documentos e informacién compilades o recibidos por
el consultor.

PROPIEDAD INTELECTUAL

De corresponder, se deberd precisar que la Entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual,
incluidos sin limitacién, las patentes, derechos de autor, nombres comerciales y marcas registradas
respectc a los productos o documentos y otros materiales que guarden una relacidn directa con la
ejecucion del servicio de consultoria o que se hubieren creado o producido como consecuencia o en el
curso de la ejecucion del servicio.

A solicitud de 1a Entidad, el consultor tomaré todas las medidas necesarias, y en general, asistird a la
Entidad para obtener esos derechos.

En funcién a la naturaleza de los servicios y la necesidad, la Entidad podrd determinar medidas de control
(visitas de supervision, inspeccion, entre otros), a ser realizadas durante la ejecucion del contrato, es decir,
durante el desarrcllo del servicio de consultoria. Las medidas de control tienen por finalidad verificar et
cumplimiento de las condiciones establecidas en el contrato.

Areas que coordinaran con el consultor: Sealar las dreas o unidades orgénicas con las que el consultor
coordinara sus actividades,

Areas responsables de las medidas de control: Sefialar el drea o unidad organica responsable de las
medidas de control previstas durante el desarrotlo del servicio de consultoria y/o en otro momento durante
la ejecucién contractual.

Area que brindara la conformidad: Senalar al drea o unidad orgénica responsable de emitir la conformidad:
el area usuaria del servicio y/o area técnica, de ser el caso.

FORMA DE PAGO

Debera precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la prestacidn y otorgada la conforridad,
salvo que, por razones de mercado, el pago sea condicién para la prestacién del servicio de consultoria.
Este ultimo supuesto debe ser sustentado por la Entidad.

En el caso de servicios de consultoria de ejecucitn periddica podré indicarse que el pago se realizara por
cada prestacion parcial. La forma de pago debe sefialar la equivalencia del pago (pudiendo ser un
porcentaje del monto total dei contrato) a realizar luege que se otorgue conformidad a la prestacion parcial,
en el caso de contrataciones bajo el sistema de suma alzada.

PENALIDADES
Penalidad por mora
La penalidad se aplicard automaticamente y se calcularéd de acuerdo a la siguiente formula:

0.10xmonte vigente
Fxplazo vigente en dias

Penalidad diaria =

Donde F tiene los siguientes valores:

» Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en  general, y
consultorias: F = 0.40.

« Para plazos mayores a sesenta (60) dias; para bienes, servicios en general y consultorias: F =
0.25.

» En caso de cubrir el monto maxime de la penalidad, se podra resolver ef contrato  por
incumplimiento.

Otras penalidades aplicables

Indicar, de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberan ser objetivas, razonables y
congruentes con el objeto de la contratacion, hasta por un monto méximo equivalente al diez por ciento
(10%) del monto del contrato vigente

Para establecer estas penalidades, se recomienda elaborar un listado detallado de las situaciones,
condiciones, etc., que serén objeto de penalidad, los porcentajes o montos que le corresponden aplicar
en cada caso, asi comg también, la forma ¢ procedimiento mediante el que se verificara la ocurrencia de
los incumplimientos.
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RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

Indicar el plazo méaxime de responsabilidad del consultor por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de
los servicios ofertados {expresado en afios), el cual no debera ser menor de un (1) afio contado a partir
de la conformidad otorgada.

En los contratos de consultoria para elaborar los expedientes técnicos de obra, la responsabilidad del
contratista por errores, deficiencias o por vicios ocultos puede ser reclamada por la Entidad por un plazo
no menor de tres (3) afos después de la conformidad de obra otorgada por ia Entidad.

DECLARATORIA DE VIABILIDADSS

Si el servicio requerido proviene de un Proyecto de Inversidn Pdblica, el drea usuaria debera tener en
consideracion que Jla declaratoria de viabildad se otorga a aquellos proyectos que se encuentra
enmarcados en el marco del invierte pe.

ANEXOS

En esta seccidn se debera adjuntar la informacién adicional que se considere relevante para la elaboracion
de los TDR y que no haya sido posible incluirla dentro de los mismos. Por ejemplo, el estudio de
preinversidn a nivel de perfil para la contratacion del estudio de preinversién a nivel de factibilidad.

FECHA

Firma y sello
Area Usuaria
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FORMATO N° 04: TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE LOCADORES

Organo y/o unidad organica
Actividad del PQI
Denominacidn de la contratacién

FINALIDAD PUBLICA
[ (Las areas usuarias deben indicar que busca satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacion reguerida) |

ANTECEDENTES

Puede consignarse una breve descripcién de los antecedentes considerados por el usuario para la
determinacién de la necesidad. Se trata de una explicacién general respecto del motivo por el cual se
efectia el requerimiento de contratacion del servicio.

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION
| Las 4reas usuarias deben indicar cudl es el objeto de la contratacion |

ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO
Las areas usuarias deben indicar las actividades especificas y detalladas que realizara el locador, las
cuales no deben ser de naturaleza permanente.

REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR

(Se debe indicar el grado académico, la experiencia laboral en general, experiencia laboral especifica,
capacitacién, y otros)

(Asimismo, debe el &rea usuaria adjuntar el documento donde conste la informacién sobre el personai
gue solicita contratar para que preste determinado servicio

VALOR DE LA CONTRATACION
['El area usuaria debe indicar et costo de la contratacion, ]

CONFIDENCIALIDAD

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién a la que se
tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar dicha
informacién a terceros.

LUGAR Y PLAZQ DE EJECUCION

Lugar: {Las areas usuarias deben senalar el lugar donde se efectuard la prestacion)

Plazo: {Las dreas usuarias deben expresar el plazo de la prestacién en dias calendario, indicando el inicie
del plazo de ejecucion de la prestacian, a partir del dia siguiente de la notificacién de la orden de servicio
o de la suscripcién del contrato, sea el caso)

(En caso que se establezca condiciones previas a la ejecucion del servicio, se debe precisar dicho plazo.

ENTREGABLES
(Las &reas usuarias deben indicar el nimero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos
de presentacion y condiciones relevantes para cumplir con cada entregable.

CONFORMIDAD

Se debe indicar los drganos y/o unidades organicas responsables de otorgar la conformidad del servicio
y precisar el procedimiento y requisitos que debe cumplir el locador para el otorgamiento de la
conformidad.

FORMAS Y CONDICIONES DEL PAGO

las areas usuarias deben precisar si se realizara el pago de la contraprestaciéon en un solo pago o pagos
peritdicos.

las areas usuarias deben precisar la documentacién obligatoria a presentar por el locador para realizar el
pago considerando la conformidad y comprobante de pagoe.

RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA
El contratista es el responsable por ia calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por un
plazo ng menor de un (01) afo, contado a partir de [a conformidad otorgada por ta Entidad.
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RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES

en virtud de lo dispuesto en los articulos 11 y 18 de la Ley N° 28151 - Ley General del Sistema Nacional
de Bienes Estatales en aquellos casos en los cuales, para el cumplimiento de la prestacién, la Entidad
asigne al contratista algin bien mueble o inmueble, este es responsable del buen uso y conservacion de
los mismos; de lo contrario respondera por un deterioro o perdida debiendo proceder a su reposicién
dentro del plazo maximo de cinco (05) dias habiles.

CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS.

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el locador son propiedad de la
Municipalidad Provincial de Chachapoyas, asi como toda aquella informacién intema de la institucién a la
que tenga acceso para la ejecucién del servicio.

GASTOS POR DESPLAZAMIENTOQ

En caso que para el cumplimiento de sus actividades, se requiera el traslado del Locador en el Ambite
nacional, los gastos inherentes a las mismas (pasajes, movilidad, hospedaje, viaticos y tarifa Gnica por
uso de aeropuerto), correran por cuenta de Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

PENALIDADES

Penalidad por mora
La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente férmula:

0.10xmonto vigente
Fxplazo vigente en dias

Penalidad diaria =

Donde F tiene los siguientes valores:

+ Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en  general, y
consultorias: F =0.40.

+ Para plazos mayores a sesenta (60) dias: para bienes, servicios en general y consultorias: F =
0.25.

e En caso de cubrir el monto maximo de la penalidad, se podrd resolver el contrato  por
incumplimiento.

Otras penalidades aplicables

Indicar, de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberan ser objetivas, razonables y
congruentes con el objeto de la contratacion, hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento
(10%) del monto del contrato vigente

Para establecer estas penalidades, se recomienda elaborar un listado detallade de las situacicnes,
condiciones, etc., que seran objeto de penalidad, los porcentajes 0 montos que le corresponden aplicar
en cada caso, asi como también, la forma o procedimiento mediante el que se verificara la ocurrencia de
los incumplimientos.

ANEXOS

FECHA

Firma y sello
Area Usuaria
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. FORMATO N° 05: SOLICITUD DE COTIZACION
SENORES:
SR. PROVEEDOR
Presente. -

De nuestra consideracion:

Nos es grato dirigirnos a usted, a fin de solicitarle se sirva enviarnos su cotizacién, para la
ADQUISICION/SERVICIO B8 .....oooiiiiiii i ittt ettt e aetee e e e e ee e

de acuerdo al cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de referencia, detalladas en el
archivo Adjunto.

CONDICIONES GENERALES

Del Postor:
No estar impedido de contratar con el Estado.
Encontrarse con condicion de RUC Activo y Habido.

De la Cotizacion:

» Dirigida a nombre de: Municipalidad Provincial de Chachapoyas (RUC N° 20168007168).

« Especificar nombre de la persona natural ¢ juridica y Nomero de RUC

* Los precios deben estar expresado en soles, incluir impuestos y cualquier otro concepto que
pueda incidir en el costo del bien, servicio o consultoria, salvo que no incluya el IGV.

Indicar plazo de ejecucién en dias calendarios

Indicar cuenta de detraccién de ser el caso

Registro Nacional de Proveedores - RNP (de corresponder).

De no contar con la totalidad de items solicitados, remitir su cotizacidn con las prestaciones
disponibles.

Lugar de entrega: Mediante correo electrénico dirigido a xxxxx@munichachapoyas.gob.pe, o enla
Sub Gerencia de Abastecimiento.

Plazo de entrega de la cotizacion: Dicha cotizacion y ia informacién técnica de su OFERTA debera ser
remitida a mas tardara las ... horas deldia....de............. de 202...

Consultas
Las consultas se podran realizar al teléfono 041-477002, anexo,......
dentro del horario de trabajo de fa MPCH.

Agradeciendo de antemano la atencién que se sirva dar a la presente.

Firma y sello
Responsable de realizar el estudio
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FORMATO N° 06: ESTUDIO DE MERCADO - BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIA

INFORME N° ......... -20...-......
Para :
De
Asunto : Indagacién con el mercado para.....................
Referencia
Fecha : Chachapoyas,

Por el presente me dirijo a usted, con la finalidad de saludarlo y al mismo
tiempo en atencion al documento de la referencia, hacerle llegar el estudio de posibilidades que ofrece
el mercado respecto a la indagacion con el mercado, de acuerdo al detalle siguiente:

. OBJETO

Determinar el monto de la contratacion, sobre la base de las especificaciones técnicas y/fo términos
de referencia a efectos de cumplir con los objetivos y fines de la Entidad.

Il. DETERMINACION DEL VALOR DE LA CONTRATACION
Fuente utilizada

A efectos de determinar el monto de la contratacion se utilizo la siguiente fuente

[ Cotizaciones | X [ Precios histéricos | | Precios del SEACE"]

Se utiliza esta fuente ya que permitird tener un conocimiento real del mercado, y resulta mas
confiable para la presente contratacion.

Determinacion del proveedor

Breve sustento de los criterios para la eleccion del proveedor con quien se perfeccionara el
contrato y/o se notificara la orden,

Ejemplo fuente cotizaciones

Se realizo las cotizaciones conforme a lo siguiente:
Contenido 2 | 3 Imasded |

Numero de proveedgres que se solicitd cotizacion X

Numero de proveedores que contestaron la cotizacion| X

Teniendo en cuenta et monto ofertade por cada proveedor en las cotizaciones que se adjuntan a
la presente, Se tomo como proveedor ganador & ...............co.ceiininn. , por indicar que cumple
con las especificaciones técnicas yfo términos de referencia y tener la mejor oferta econémica de

Sl en comparacion con las ofertas presentadas en la presente indagacion
de mercado.

A efectos de adjudicar la contratacion al proveeder con la mejor oferta econdmica se realizo las
acciones siguientes:

Contenido St | No | No.apiica
Se verifico el cumplimiento de TDOR y/o ETM
Proveedor se dedica al objeto de la contratacidn
Proveedor cuenta con RUC activo y habido
Proveedor cuenta con RNP vigente

El bien o servicio requendo se encuentra incluido en el
Catdlogo Electrénico de Acuerdos Marco

La dependencia usuaria participé en la verificacion del
cumplimiento de los RTM

El monto ofertado cuenta coﬁ JI_G"\MIM X

AR S AP
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Ejemplo fuente precios historicos 01
Se realizo una busqueda en el SIGA y/o cotizacidn de contrataciones que tengan semejanza ai
presente requerimiento, y se verifico ademas lo siguiente:

Contenido : ' Si | No.}No.
Orden de compra o servicio o X
Cotizacién de compra pasada X
Realizo una consulta en el mercado para constatar si el precio bajo.| X

Descripcién Unidad! Cont.
Qrden de compra y/o servicio
Precio unitario de la contratacién

Teniendo en cuenta el monto contratado que se adjuntan a la presente, Se tomo como proveedor
ganadora: ............................ . por tener la mejor oferta econdmica en la anterior contratacion

A efectos de adjudicar la contratacién al proveedor ubicado se realizo las acciones siguientes:

i
Contenldo ' o
Si { No | Noaplica'| . -
Se verifico que la presente contratacién se ajusta a la X
contratacién anterior.
Proveedor se dedica al objeto de la contratacién X
Proveedor cuenta con RUC activo y habido X
Proveedor cuenta con RNP vigente X
E! bien o servicio requerido se encuentra incluido en el X
Catélogo Electrénico de Acuerdes Marco
La dependencia usuaria participé en la verificacidon del X
cumplimiento de los RTM
Se coordind con el proveedor contratado si los precios X
se mantienen sin variacion.
El mento ofertado cuenta con IGV X

Ejemplo fuente precios histérices 02
Se procedi¢ a verificar si la Entidad ha realizado alguna contratacién igual o similar, con los
siguientes resultados:

El contrato/Orden de Compra/Servicio N° ... de fecha, ..../...../....., derivada de la contratacién
Parala ... , siendo actualizado con el indice de precios
al consumidor del INEI, el mismo que se detalla en el siguiente cuadro:

Contrato/Orden de Compra/Servicio N°® Valor actualizado
Monto del Contrato S/ Factor INEI

De la revision efectuada, este se ajusta al requerimiento, motivo por el cual se considera para
determinar el valor de la contratacion.

Otros

El valor obtenido de la estructura de costos S/,

Informacién de otras entidades privadas, diarios, fabricantes, portales web, paginas amarillas,
revistas, catdlogos, entre otros, efc.

CONCLUSIONES
1. Por consiguiente, se concluye en lo siguiente:
OTORGAR la CONTRATACION de ... e e e e
de acuerdo al detalle siguiente:
Proveedor ganador ;
RUC :
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Representante Legal
D.N.I N® :
Monto total de la contratacion © ... con/sin IGV
IV. RECOMENDACIONES
1. Debe solicitarse ta aprobacion de la certificacion presupuestal para que se proceda a suscribir
el contrato o notificar la orden con el proveedor adjudicado.
Es todo cuanto informa para su conocimiento y fines.

Atentamente,

Flrmay sello
Responsable de realizar el estudio
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FORMATO N° 07: COTIZACION DE SERVICIO

Chachapoyas ........cc.ceeneieene
Sefiores:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS
Jr. Ortiz Arrieta N° 588 ~ Chachapoyas — Amazonas.

Atencién. - Sub Gerencia de Abastecimiento
De nuestra consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencidn a la Solicitud de Cotizacidn para..............
..., a fin de remitirle mi
oferta econdémica conforme a los términos de referencia remitidos.

UNIDA DE CANT PRECIO PRECIO
ITEM DETALLE DEL SERVICIO MEDIDA " | UNITARIO S/ | TOTAL S/

TOTAL, GENERAL SI{ ) NO( }INCIGV

Declaro que he revisado en forma detallada la documentacion remitida y que nuestra cotizacién CUMPLE
con los TERMINCS DE REFERENCIA a los cuales me someto en su integridad, los cuales incluye todos
los tributos SI () NO ( ) incluye el IGV, seguros, transporte, inspecciones, pruebas y, de ser ¢l caso, los
costos laborales respectivos conforme a la legislacion vigente, asi como cualquier otro concepto que le
sea aplicable y que pueda incidir scbre el valor del servicio, comprometiéndome a presentar la
documentacion que acredita el cumplimiento de TDR para la firma del contrato de ser adjudicado con la
contratacién.

RAZON SOCIAL

RUC

VALIDEZ DE LA COTIZACION

PLAZO DE EJECUCION (DIAS CALENDARIO)
FORMA DE PAGO

PLAZO DE GARANTIA

NOMBRE DE LA PERSONA DE CONTACTO

N° DE TELEFONO DE CONTACTO

CORREO ELECTRONICO DE CONTACTO

N° CODIGC DE CUENA INTERBANCARIA {CCI)
PERFIL Y DOCUMENACON ADICIONAL {SINO)

Firma, Nombres y Apsllidos del postor o
Representante legal, segin corresponda

NOTA:
» Formato valido para proveedores gue no cuenten con cofizacion propia
» El proveedor que goce de alguna exoneracion legal, debe indicar que su oferta no incluye el
tributo materia de la exoneracion, debiendo marcar con un aspa segun corresponda.
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FORMATO N° 08: COTIZACION DE BIENES

Chachapoyas ............cuee
Sefores:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPCYAS
Jr. Ortiz Arrieta N° 588 — Chachapoyas — Amazonas.

Atencion. - Sub Gerencia de Abastecimiento
De nuestra consideracién:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencién a la Solictud de Cotizacién para..............

................................................................................................................. a fin de remitie mi
oferta econémica conforme a las especificaciones técnicas remitidas.:

UNIDAD DE

ANO DE PREC. PRECIO
ITEM DETALLE DEL BIEN MEDIDA | ©ANT | MARCA | MODELO

PROCED | FABRIC | UNITARIOS! | TOTAL 8/

TOTAL, GENERAL St{ } NO(_}INCIGV

Declaro que he revisado en forma detallada la documentacion remitida y que nuestra cotizacion CUMPLE
con las ESPECIFICACIONES TECNICAS a los cuales me someto en su integridad, enviados e incluye
todos los tributos Sl ( ) NO { } incluye el IGV, seguros, transporte, inspecciones, prusbas y, de ser el
caso, los costos laborales respectivos conforme a la legisiacion vigente, asi como cualguier otro concepto
que le sea aplicable y que pueda incidir sobre el valor del bien.

RAZON SOCIAL

RUC

VALIDEZ DE LA COTIZACION

PLAZO DE EJECUCION (DIAS CALENDARIO)
FORMA DE PAGO

PLAZO DE GARANTIA

NOMBRE DE LA PERSONA DE CONTACTO

N° DE TELEFONO DE CONTACTO

CORREQ ELECTRONICO DE CONTACTO

N° CODIGO DE CUENA INTERBANCARIA (CCI)
PERFIL Y DOCUMENACON ADICIONAL {SI/NO)

Firma, Nombres y Apellidos del proveedor o
Representante legal, segin corresponda

NCTA:
+ Formato valido para proveedores que no cuenten con cotizacion propia

+ El proveedor que goce de alguna excneracion legal, debe indicar que su oferta no incluye el
tributo materia de la exoneracion, debiendo marcar con un aspa segin corresponda.
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FORMATO N° 09: DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Seifiores
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS
Jr. Ortiz Arrieta N° 588 — Chachapoyas ~ Amazonas.

Presente. -
Atencion: Sub Gerencia de Abastecimiento
Mediante el presente el suscrito ( ), prestador ¢ ) ylo representante legal ( ) de

1.
2.

10.

wreenne.... declaro bajo juramento lo siguiente:

Haber examinado los términos de referencia (...} o especificaciones técnicas (...) proporcionados

por la Sub Gerencia de Abastecimiento de la Municipalidad.

Cumplir en todos los extremos con los términos de referencia ( ) o especificaciones técnicas { ), y me
someto a cualquier indagacion posterior a la contratacidn que sea necesana.

No tener impedimento para contratar con el Estado, de acuerdo a lo sefalado en el numeral 11.1 del
articulo 11 de la Ley N® 30225 y sus modificatorias, Ley de Contrataciones del Estado, que sefiala
"Cualquiera sea el régimen legal de contratacién aplicable, estan impedidos de ser participantes,
postores, contratistas y/o subcontratistas, incluso en las contrataciones a que se refiere el literal a} del
articulo 5 de la presente Ley, las personas establecidas en los literales: , a), b}, c), d), e), t), g), h), i), j).
k). 1), m), n), o), p).alyr).

No tener inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado al amparo de lo dispuesto por los
Articulos 49° y 51° T.U.O. de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
mediante D.S. N° 004-2013-JUS en los casos de: inhabilitacion vigente para prestar /servicios al Estado,
conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION ¥ DESPIDO - ANSDD,
inhabilitacién administrativa ni judicial vigente con el Estado, Impedimento para ser postor o contratista,
expresamente previstos  por las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia, e
Inhabilitacion o sancidén del colegio , profesional, de ser el caso.

No haber Incurrido y me oblige a no incurrir en actos de cormrupcién, asi como respetar el principio de
Integridad.

Conocer lo establecido en el articulo 138.4) del Reglamento de la Ley de Contrataciones - Clausulas
Anticorrupcidn.

Comprometerme a mantener la cotizacién presentada durante la presente contratacién y a
perfeccionar el contrato, en caso de resuitar favorecido con la contratacion

Autorizar que los pagos a nombre de mi representada sean abonados en la cuenta que corresponde al
CClI y Banco consignado en mi cotizacién y/u oferta. Asi mismo, dejo constancia que el comprobante
de pago a ser emitida por mi representada, una vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de
Compra y/o de Servicio o las prestaciones en bienes y/o servicios materia del contrato, quedara
cancelada para todos sus efectos, mediante la sola acreditacion dei importe del referido comprobante
de pago a favor de la cuenta en |a entidad bancaria, a que se refiere lineas arriba.

No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, salvo autorizacién expresa de la
Municipalidad, la informacion proporcionada por esta para la prestacién del servicio y/o bienes, y en
general toda informacién a la que tenga acceso o la que pudiera producir como parte de los servicios
o bienes que presta, durante y después de concluida la contratacién, comprometiéndose a
mantener la confidencialidad de la informacion y a no utilizarta para ningQn otro propésito para el que
fue requerido

Que St )o NO( ) tengo parientes hasta el segundo grado de consanguinidad y/o segundo de
afinidad y/o vinculo cenyugal, con trabajador{es) de la Entidad.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y me atenge a lo establecido
en la normativa vigente. y que si lo declarado es falso estoy sujeto a las acciones legales y penales
correspondientes, en caso de verificarse su falsedad

Firma, Nombres y Apellidos del proveedor o
Representante legal, segin corresponda
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FORMATO N° 10: DECLARACION JURADA DEL LOCADOR

Sefiores
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS
Jr. Ortiz Arrieta N° 588 — Chachapoyas — Amazonas.

Presente. -
Atencidn: Sub Gerencia de Abastecimiento
Mediante el presente el SUSCHLO................... i e e e declaro bajo

juramento lo siguiente:

1.

2.

10.

1.

12.

Haber examinado los términos de referencia proporcionados por la Sub Gerencia de Abastecimiento de
la Municipalidad.

Cumplir en todos los extrernos con los términos de referencia () y me someto a cualquier indagacion
postenior a la contratacién que sea necesaria.

No percibir ningiin ingreso como remuneracién ni pension del Estado Peruano (Institucion Pdbica o
Empresa del Estado) y no me encuentro incurso dentro de la prohibicién de la doble percepcion e
Incompatibilidad de Ingresos, salvo por funcién docente o por ser miembros (nicamente de! érgano
colegiado.

No tener impedimento para contratar con el Estado, de acuerdo a lo seftalado en el numeral 11.1 del
articulo 11 de la Ley N° 30225 y sus modificatorias, Ley de Contrataciones del Estado, que sefiala
"Cualquiera sea el régimen legal de contratacién aplicable, estdn impedidos de ser participantes,
postores, contratistas y/o subcontratistas, incluso en las contrataciones a que se refiere el literal a) del
articulo 5 de la presente Ley, las personas establecidas en los literales: , a), b), <), d), e), 1), ), h), i), i)
k). 1), m). n), o). p). qly r}.

No fener inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado al amparo de lo dispuesto por los
Articulos 49° y 51° T.U.O. de la Ley N°® 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
mediante D.S. N° 004-2019-JUS en Ios casos de: inhabilitacién vigente para prestar /servicios al Estado,
conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO - ANSDD,
inhabilitacién administrativa ni judicial vigente con el Estado, Impedimento para ser postor o contratista,
expresamente previstos  por las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia, e
Inhabilitacién o sancién del colegio , profesional, de ser el caso.

No tener vinculo laboral o prestar servicios bajo cualguier modalidad con otra Institucién Publica o
dependencia de la Municipalidad.

No tener antecedentes policiales, penales o judiciales por delitos dolosos.

No haber Incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcitn, asi como respetar el principio de
Integridad.

Conocer lo establecido en el articulo 138.4) del Reglamento de la Ley de Contrataciones - Clausulas
Anticorrupcion.

Autorizar que los pagos a nombre de mi representada sean abonados en la cuenta que comresponde al
CCl y Banco consignado en mi cotizacion y/u oferta. Asi mismo, dejo constancia que el comprobante
de pagc a ser emitida por mi representada, una vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de
Compra y/o de Servicio o las presfaciones en bienes y/o servicios materia del contrato, quedara
cancelada para todos sus efectos, mediante la sola acreditacion det importe del referido comprobante
de pago a favor de la cuenta en |a entidad bancaria, a que se refiere lineas arriba.

No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, salvo autorizacién expresa de la
Municipalidad, la informacién proporcionada por esta para la presiacion del servicio y/o bienes, y en
general toda informacién ala que tenga acceso o© la gue pudiera producir como pane de los servicios
o bienes que presta, durante y después de concluida la contratacién, comprometiéndose a
mantener |a confidencialidad de la informacién y a no utilizarla para ningun otro propésito para el que
fue requerido

Que Sl ( )o NO( ) tengo parientes hasta el sequndo grado de consanguinidad y/¢ segundo de
afinidad y/o vinculo conyugal, con trabajador{es) de la Entidad.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y me atengo a lo establecido
en la nommativa vigente, y que si lo declarado es falso estoy sujeto a las acciones legales y penales
correspondientes, en caso de verificarse su falsedad

Firma, RUC, Nombres y Apellidos del Locador
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FORMATO N° 11: SOLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPUESTAL

INFORME N° cenvennns <2000-l

Para
GERENTE DE PLANIFICIACION Y PRESUPUESTO

o SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO
Asunto : SOLICITO APROBACION DE CERTIFICACION
Referencia

Fecha : Chachapoyas,

Por el presente me dirijo a usted y al despacho de su digno cargo con la
finalidad de saludarlo y al mismo tiempo en atencién al documento de la referencia, luego de la
indagacién con el mercado paralacontratacion de ...
teniendo en cuenta que el monto de la contratacién es un supuesto excluido del ambito de aphcacnén
sujeto a supervision a que se refiere el literal a) del articulo 5 det T.U.Q de la Ley de contrataciones del
Estado - 30225, y con el fin de realizar la contratacion.

Por lo antes indicado solicito la aprobacién de la certificacién presupuestal
cuyo N° de SIAFes .......... por el monto de S/. ...... , cabe indicar que el gasto para el presente afo
fiscal fue registrado en el SIAF a nivel de meta y especifica de gasto, conforme al presupuesto asignado
para esta actividad.

Es todo cuanto informo para su conocimiento y fines.

Firma, y sello del Sub
Gerente de Abastecimiento



DIRECTIVA N° 2021 - MPCH

FORMATO N° 12: ACTA DE CONFORMIDAD

Por intermedio de |a presente acta la oficina ......... (Area usuaria}............. otorga la conformidad al contrato
yluorden ................ [ - delcontratista ... e , conforme
a lo siguiente:

OBJETO DE LA PRESTACION

Fecha de suscripcion del contrato
Fecha de notificacién y/o recepcion de la orden
Monto total de la orden y/o contrato

Plazo de ejecucion de la prestacion INICIO -
TERMING:

Plazo de ejecucién (dias calendario)

N° de pago Primer/Unico entregable, ...
Plazo de ampliacidn (cantidad de dias y fecha limite)
Cantidad de dias de retraso
Se realizo observaciones a la prestacion Si: NO:
Fecha de presentacion del entregable

Plazo para subsanar las observaciones (cantidad de dias y fecha limite)
Fecha de entrega de la subsanacién
Monto de la prestacion ejecutada.

IEL PROVEIEDOR CLiMPLlO [CON LOS RlEQUERIMIENTOS TECNICOS O TDR REQUERIDOS:
]| NO

EL PROVEEDOR CUMPLIO CON LOS PLAZOS ESTABLECIDOS:
[ st | ] [__NOJ |

SE ENCUENTRA CONFORME CON LA PRESTACION:
st ] [ nOj |

CORRESPONDE APLICAR PENALIDADES:
SI | | I NO | j

OBSERVACIONES

Se expide la presente constancia para uso exclusivo de tramite de pago.

FECHA

Fm-naysello
Area Usuaria



DIRECTIVA N° 2021 - MPCH

EORMATO N° 13

ACTA DE OBSERVACIONES A LA RECEPCION BIENES DE CONSUMO Y BIENES DE USO DURADERO.
(PARA USO DEL AREA USUARIA)

REFERENCIA:

Lo N | g £ o L OO T OSSP PPRT
Orden de Compra N° ............ , de fecha: .............

CONrAtISa: .o e e e s e e e r e e e en e a e s nan
{1 Lo

OBSERVACIONES:
1. A LA RECEPCION CUANTITATIVA (detallar)

AREA USUARIA
SELLO Y FIRMA



DIRECTIVA N° 2021 - MPCH

FORMATO N° 14

ACTA DE OBSERVACIONES A LA RECEPCION SERVICIOS Y/O CONSULTORIA.
(PARA USO DEL AREA USUARIA)

REFERENCIA:

o] - Ny o L U U USSR
Orden de Servicio N° ............ , de fecha: .............

COMtratista: ... e e e e v e rrer e raenr
RUG: L ceri s st ce e e s e

OBSERVACIONES:
6. A LA EJECUCION, SEGUN L.OS TERMINOS DE REFERENCIA

7. AL PLAZO DE ENTREGA (detallar).

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

8. SUBSANACIONES REQUERIDAS (detallar).

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

9. PLAZO OTORGADQO PARA SUBSANACIONES:

...............................................................................................................

..............................................

AREA USUARIA
SELLQ Y FIRMA



DIRECTIVA N° 2021 ~ MPCH

FORMATO N° 15 CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE LA PRESTACION

FECHA DE
EMISION
DEL FORMATO

DATOS DEL CONTRATISTA

DATOS DEL Numero del contrato
CONTRATO
Objeto de la contratacién
BIENES
SERVICIOS EN
GENERAL
SERVICIOS DE
CONSULTORIA EN
GENERAL
Descripcion del contrato
Monto total ejecutado del contrato
Plazo contractual
DATOS DE LA
ENTIDAD
CONFORMIDAD DE LA PRESTACION
Por medio del presente documento, la.................. olorga la constancia de culminacion de la prestacién derivada del
contrato. ...
APLICACION
DE Sl
PENALIDADES Monto de la penalidad

NO

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO COMPETENTE




DIRECTIVA N°

2021 - MPCH

FORMATO N° 16: ORDEN DE TRABAJO PARA MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

ORDEN DE TRABAJO N° ..........20........

Numero de contrato u 0/S

EMPRESA
DIRECCION
Placa Vehiculo Marca Modelo Kilometraje
DESCRIPCIQN DEL SERVICIO QUE SE REQUIERE
LAVADO SIMPLE sl NO
LAVADO COMPLETO sl NO
MANTENIMIENTO PREVENTIVO sl NO
MANTENIMIENTO CORRECTIVO: | NO
OTROS: sl NO
DETALLE DE L0OS SERVICIOS
ENCARGADO DE SERVICIOS ABASTECIMIENTO- MPCH
AUTORIZACION
Teléfono: 041-477002 anexo .........
LA ENTREGA DEL VEHICULO AL TALLER
RESPONSABLE Fecha de ingreso POR LA EMPRESA
ENTREGUE CONFORME Hora de ingreso
NOMBRE. ENTREGUE CONFORME
NOMBRE;
CONFORMIDAD DE LOS TABAJOS REALIZADOS
Fecha de salida
RESPONSABLE Hora de salida RESPONSABLE
ENTREGUE CONFORME ENTREGUE CONFORME
NOMBRE: NOMBRE:




