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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL CA)AMARCA
Of.Ic.Ina General De Administraci6n

''Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de lndependencia"

Resoluci6n de la Oficina General de Administraci6n N9  079-2021-OGA-MPC

Cajamarca, 05 de Abril del 2021.

VISTO:

EI  lnforme N° 002-2021-AGM/MPC, de fecha 26 de marzo del 2021, emitido por la Asesora
de la Gerencia Municipal, lnforme N° 020-2021-ULysG-OGA/MPC, de fecha 25 de enero de 2021,
emitido por el Jefe de la  Unidad de  Logistica y Servicios Generales,  y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad a lo dispuesto en el Art.1949 de la Constituci6n Politica del Estado, Ias

Municipalidades  Provinciales son  los 6rganos de gobierno  local  que  tienen  autonomia  politica,

econ6mica y administrativa en los asuntos de su competencia.
\`

Que, de conformidad al Artfculo 5a  del TUO de  la  Ley N°  30225  Ley de Contrat;cton€s+`del

Estado,  aprobado  por  el  D,S,  N°082-2019  EF,  Supuestos  excluidos  del  ambito  de  aplicati6n.

sujetos a supervisi6n del  OSCE, en su  literal a) indica que  Las contratgci8nes cuyos montos sean

iguales  o  inferiores  a  ocho  (8)  Unidades  lmpositivas  Tribuiarias,  vigentes  al  momento  de  la

transacci6n.  Lo sefialado en el  presente  literal  no es aplicable a  las contrataciones de  bienes y

servicios incluidos en el Cat5Iogo Electr6nico de Acuerdo Marco.

Que,  mediante  informe  N°  020-2021-ULysG-OGA/MPC,  de  fecha  25  de  enero  de  2021,
emitido  par  el  Jefe  de  la  Unidad  de  Logistica  y  Servicios  Generales,  remite  la  propuesta  de
`'Directiva  para  la  Contrataci6n  de  Bienes  y Servicios  cuyos  montos  son  iguales  e  inferiores  a

ocho (08)  Unidades lmpositivas Tributarias (UIT) de la  Municipalidad  Provincial de Cajamarca".

Que,  mediante  lnforme  N° 002-2021-AGM/MPC,  de fecha 26 de marzo de  2021, emitido

por  la  Abg.  Enit  del  C.  Vera  Rojas,  Asesora  de  Gerencia  Municipal;  por  lo  que,  concluye  que

despu6s de haber revisado el contenido del proyecto de directiva es procedente su aprobaci6n
a efecto de normar las contrataciones de bienes y servicios par imporfes iguales a inferiores a

echo (08)  unidades lmpositivas Tributarias  (ulT)  realizadas por La  Municip`a`lidad Provincial De

Cajamarca."

Que,  mediante  provefdo de  la Gerencia  Municipal  de fecha  30 de  marzo de  2021,  indica

que se proceda a la aprobaci6n de la Directiva de acuerdo a las facultades de la OGA,

Par lo que, estando conforme  a la atribuciones y facultades otorgadas por el Art. 399
de la  Ley Org5nica de Municipalidades  N9 27972;
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL CAlAMARCA
Oficina General De Adm.Inistraci6n

"Afro del Bicentenario del Peru: 200 afros de lndependencia"

SE  RESUELVE:

ARTicuro   PRIMERO: APROBAR la  DIRECTIVA No oo3-2o2i-OGA-Mpc "DIREcmvA PARA

LA  CONTRATAC16N  DE  BIENES Y SERVICIOS CUYOS  MONTOS SON  IGUALES  E  INFERI0RES

A    OCHO    (08)    UNIDADES    IMPOSITIVAS    TRIBUTARIAS    (UIT)    DE    LA    MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE CAJAMARCA"

ARTICuLO SEGUNDO: ENCARGAR a  las  Unidades de  Logistica y Servicios Generales para

que adopten las acciones que considere necesarias para su implementaci6n inmediata.

ARTICULO  TERCERO:      DEJAR  sin  efecto  a  partir  de  la  fecha  todas  las  normas  cuyas
dispersiones  se opongan al cumplimiento de la presente.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

C.c.
Alcak]fa
Gererrela municipal
Unidad de Log/sdee y se/vkies Cenerales
Oncina de Planeamlento y Presupuesto
Unldad de Contabllldad.
ur\ld.a de Tesorerfa.
Uthd d. lhorrrLftlca y Sbtemas
Archivo.
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DIRECTIVA N9 003-2021-OGA-MPC

``DIRECTIVA PARA  LA CONTRATAfJ6N  DE  BIENES Y

SERVICIOS CUYOS  MON`TOS` SON  IGUALES  0

INFERIORES A OCHO  (08)  UNIDADES  IMPOSITIVAS

TRIBUTARIAS  (UIT)  DE  LA  MUNICIPALIDAD  PROVINCIAL

DE  CAJAMARCA"
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INTRODUCC16N

TUO   de   la    LeyN° 30225,  Leyde   Contrataciones   del   Estado.Aprobado mediante

Decreto Supremo  N° 082-2019-EF y  publicado en el  Diario  Oficial  EI  Peruano el  13  de  marzo

de  2019.,  en  su  arti'culo  59,  define  los  supuestos  excluidos  del  ambito  de  aplicaci6n  de  la

mencionada  ley,  sujetos a  supervisi6n,  alas co'ntrataciones  iguales o  menores  a  08  (Ocho)

Unidades   lmpositivas   Tributarias'.('0'lT)',   Jp+ara`.'T6   cual   es   necesario   que   la   Municipalidad

Provincial   de   Cajamarca   cuente   con   una   directiva   interna   y   especifica   que   defina   los

procedimientos en  la contrataci6n de bienes y servicios que no excedan estos montos, a fin

de  garantizar  la  obtenci6n  de  estos  en  calidad  requerida,  en  forma  oportuna  y  a  precios

adecuados;  asi  mismo  permitira  una  conducta  transparente  y  eficiente  del  funcionario  o

servjdor ptiblico de  la  entidad.

Considerando  que  las  directivas  desde  el  punto  de  vista  normativo,  cumplen  un  rol

importante en el cumplimiento de objetivos y metas por parte de las unidades organicas de

la   lnstituci6n,   por  cuanto  en  alli  donde  se  establecen  o   regulan  procedimientos,  dando

instrucciones y pautas para su correcta y eficaz ejecuci6n en el ambito administrativo.

El  objetivo  de  la   presente  directiva  es  orientar  a   las  de  la  diferentes  Gerencias,

Direcciones,  Sub.  Gerencias,  6rganos  y , Unidades  Org5nicas   de  la  Municipalidad  Provincial

de  Cajamarca  en   los  procedimientos  VL,responsabiljdades  inherentes  de  los  procesos  de

contrataciones  de  Bienes,  Servicios,  consultorias  en  general  y consultori'as  de  obras,  con  la

finalidad  de  simplificar y establecer  los aspectos t6cnicos y la  documentaci6n  sustentatoria

para viabilizar el ciclo  del gasto presupuestario.
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``DIRECTIVA PARA LA CONTRATAC16N  DE BIENES Y SERVICIOS CUYOS MONTOS SON

IGUALES 0  INFERIORES A OCHO (08)  UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT)  DE  LA

MUNICIPALIDAD  PROVINCIAL DE CAIAMARCA"

2.

3.

OBJETO

Establecer   normas   y   procedjmientos      tecnicos   y   administrativos      de   car5cter

obligatorio  que  permitan  atender los  requerimientos,  autorizaci6n,  otorgamiento y

pago de  bienes y servicios que requieran   las diferentes Gerencias,  Direcciones, Sub.
Gerencias,   6rganos   y      unidades   Organicas      de   la   Municipalidad   Provincial   de
Cajamarca,  que  regulen  las  contrataciones  por  montos  iguales  o  inferiores  a  (08)
Unidades  lmpositivas Tributarias  (ulT)  respectivamente,  dentro de  lo establecido en

el  literal  a)  del  artl'culo  5  del  T.U.O.  de  la  Ley  de  Contrataciones  del  Estado  N°30225

y su  Reglamento, salvo que se trate de bienes y servicios incluidos en el  Cat5Iogo de
Convenio  Marco (PERU  COMPRAS).                      ,     {
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BASE  LEGAL                                                                                                      I. 'r'`{cr.`

•      Texto   Onico   Ordenado   de   la   Ley   de   Contrataciones   del   Estado,   aprobado

mediante  Decreto Supremo N°082-2019-EF.
•      Decreto  Supremo  Ng  344-2018-EF,   que  aprueba  el   Reglamento  de  la   Ley  de

Contrataciones del Estado
•      LeyN°27815-Leydelc6digode Etica dela  Funci6n  publica.

•      Ley  N°30099  -  Ley  de  Fortalecimiento  de  la   Responsabilidad  y  Transparencia

Fiscal'

•      Ley  N°27785 -Ley  Organica  del  Sistema  Nacional  de  Control  y  de  la  Contralorl'a

General  de  la  Repdblica y sus  Modificaciones.
•      T.U.O.  de  la  LeyN°27972-Leyorg5nicade  Municipalidades.

•      Ley N° 27444 -Ley del  procedimientoAdministrativo General.

•      Reglamentodeorganizaci6nyFuncionesdela  MPC.

•      Decreto  Legislativo  N°  295,  C6digo  civil.

Las     referidas     normas     incluyen     sus     respectjvas     djsposiciones     ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

ALCANCE

Las   disposiciones   y   procedimientos   cont`'e.ni`d'9's  `6n   la   presente   Directiva,   son   de
aplicaci6n   y  cumplimiento   obligatorio   para   i;'s   diferentes  Gerencias,   Direcciones,

Sub.   Gerencias,   6rganos  y  Unidades  Org5nicas  de   la   Municipalidad   Provincial   de

Cajamarca,     que     participe     e     intervenga     directa     o     indirectamente     en     los

procedjmientos   de   contrataci6n   de   bienes   y   servjcios   por   montos   iguales   o
inferiores a  ocho (8)  Unidades lmpositivas Transitorias (UIT).

DISPOSICIONES GENERALES

4.1.  DEFINICIONES

En    la    presente   directiva,    los   siguientes   t6rminos   y   abreviaturas   tendran    los

siguientes que a continuaci6n se indica:

'`..Ir,i'l;„d6      lil:i
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requieren    ser   atendidas    con    determinada    contrataci6n,    o    que,    dada    su
especialidad   y   funciones,    canalizan    los   requerimientos   formulados    por   los

6rganos y unidades organicas de  la  Municipalidad  Provincial  de Cajamarca.

b)   Certificaci6n de Cr6dito Presupuestario:  Documento que garantiza la  existencia
de  credito  presupuestal  disponible y  libre  de  afectaci6n,  para  comprometer  un

gasto  asociado  a  una  meta  autorizada  en  el  presupuesto  anual,  en  funci6n  a  la
Programaci6n    de    Compromiso    Anual    (PCA),    previo    cumplimiento    de    las

disposiciones legales que regulen el objeto materia del compromiso,
c)    Compromiso  anual:  Es  el  acto  de  administraci6n  mediante  el  cual  la  entidad  se

obliga   a   comprometer   el   presupuesto   a   nombre   del   proveedor,   luego   del
cumplimiento   de    los   tramites   legalmente   establecidos,    afectando   total   o

parcialmente  los   creditos   presupuestarios,   en   el   marco  de   los   presupuestos
aprobados.

d)    Conformidad   de   la   Prestaci6n:   Documento   emitido   por   la/el   funcionario/o
responsable   del   area    usuaria,    previa   verificaci6n   del    bien   o   servicio,   que

establece  la  calidad,  cantidadty cumplimiento  de  las  condiciones  contractuales,

luego de realizar las pru6`\b5s!h'8tfd`;ar.fas, de corresponder.

e)    Contratista   o  proveedo"nt'J'Pr€;fsbna'  natural  o  juridica   que  provee   bienes  y/o
servicios   a   una   entidad,   luego   de   haber   sido   notificado   con   una   orden   de

compra o servicio, o suscrito el contrato.
f)      Contrataci6n:  Acuerdo,  generalmente  escrito,  por  el  que  dos  o  mss  partes  se

comprometen  reci'procamente  a  respetar  y  cumplir  una  serie  de  condiciones
donde,  comprende  a  las 6rdenes  de compra  y 6rdenes  de  servicio emitidas  por
la  unidad  de  Logistica  y Servicios  Generales,  mediante  las  cuales  se  perfecciona

la  contrataci6n  de  bienes,  servicios  y  consultori'as  solicitadas  por  las  Gerencias,

Direcciones,  Sub-Gerencias,  6rganos  y  Unidades  Org5nicas  de  la  Municipalidad

Provincial de Cajamarca.

g)    Contrato:  Comprende  a  las  6rdenes  de  compra  y  6rdenes  de  servicio  emitidas
por   la    Unidad   de    Logl'stica   y   Servicjos   Generales,    mediante   las   cuales   se

perfecciona  la  contrataci6n  de  bienes,  servjcios y consultorias solicitadas  por las
Gerencias,   Direcciones,   Sub-Gerencias,   6rganos   y   Unidades   Organicas   de   la

Municipalidad  Provincial de Cajamarca.

h)    Consultorfa:  Servicio  profesional  altamente  calificado  que  realiza  una  persona

natural  o juridjca,  Para  la \elsL9roreci6n  de  estudio  y/a  proyectos;  en  jnspecci6n
de   f5brica,   peritajes   de   equipos,~.bienes   y   maquinarias;   en   jnvestigacjones,

auditorias,    asesorl'as,    e'studios`.de    pre    factibilidad    y    factibilidad    tecnica,
.1,

econ6mica     y     financiero,      estudios     basicos,      preliminares     y     definitivos,
asesoramiento  en  la  ejecuci6n  de  proyectos e en  la  elaboraci6n  de terminos de
referencia,   especificacior`es   t6cnicas   y   bases   de   distintos   procedimientos   de

selecci6n entre otros.
i)     Consultorfa de obra: Servicio  profesional altamente calificado que consiste en  la

elaboraci6n   del   expediente   tecnico   de   obra   a   en   la   supervisi6n   de   obras,
trat5ndose  de  la  elaboraci6n  del  expediente,  el  proveedor debe contar con  una
experiencia  especializada  no menor de  1 afro, en  caso de supervisi6n  de obra  no
menor a  2  afios,

I,RE#
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contrataci6n de consultoria de obras, Cuadro N°03.

j)     Cotizaci6n:   Documento   que   debe   de   presentar  los   potenciales   proveedores
donde se  que fija  el  precio de  la  prestaci6n  del  bien, servicio  o consultoria,  RUC,

direcci6n   actualizado,   correo   electr6njco,   tel6fono,   firma   del   representante
legal,  descripci6n  detallada  del  bien,  servicio  o  consultor`a,  plazo  de  entrega  o
de ejecuci6n y tipo de pago.

k)    CCC -cuadro comparativo  de cotizaci6n:  Documento  regulado  por  la  presente
directiva  para  realizar  una  comparaci6n  de  las  propuestas  presentadas  por  los

proveedores, a fin de seleccionar la mejor,
I)      Entregable:    Es    el    resultado   -   producto    (s),    bien    (es)    cuantificables    (s)   y

verificable(s)  que  presenta  el  contratista,  locador  o  consultor  de  acuerdo  a  lo

establecido en  la orden de servicio, orden de compra  o contrato suscrito  por las

partes.
in)  Especificaciones  t6cnicas:  Descripci6n  de  las  caracteri'sticas  fundamentales  de

los  bienes  y/o  suministros  cuya  adquisici6n  requiera,  asi  como  las  condiciones
de  contrataci6n  (plazo  de  entrega,  lugar `de,.,?£pt+rega,  forma  de  entrega,  entre
otros).

n)    Funcionario:    Trabajador    respon;;#.'t,':i:;`:  l'a%    +Gerencias,    Direcciones,    Sub-
Gerencias,   6rganos   y   unidades   organicas   de   la   Municipalidad   Provincial   de

Cajamarca
o)    item:    bienes    o   servicios    con    elementos   distintos   que    hagan    singular   su

contrataci6n,   es   decir,   que   tenga   alguna   caracteristica   distinta   que   la   haga

diferente a  otras.

p)    Locador:   Persona   natural  que  brjnda   un  servicio,   por  un   periodo  de  tiempo
determinado,  sin vi'nculo laboral con  la entidad;  luego de  haberse notifjcado una
orden de servjcio o suscrito al contrato correspondiente.

q)    MPC:  Municipalidad  Provincial  de Cajamarca.
r)     Orden  de  compra:  Documento  emitido  por  la  Unidad  de  Logi'stica  y  Servicios

Generales  para formalizar la  contrataci6n  de  los  bienes,  solicitados  por las  areas

usuarias     de     la     Municipalidad     Provincial     de     Cajamarca.     Es     un     contrato

simplificado   que   implica   su   cumplimiento   por   ambas   partes   en   donde   se
especifica el tiempo de entrega del bien.

S)    Orden  de  Servicio:  Documento  emitido  por  la  unidad  de  Logfstica  y  Servicios

;.::n,i:::easrs::in::,ifi:aT::;;szai:::c:::#i;i|,I;a::i,;!`o;s:::#:,::ipy:::::cs:::t;rr;:v:s:oc',I::sta::
Caj.amarca   solicita    la   prestaci6n   de   un   servicio   especi'fl.co   al   contratjsta    o

locador,  definiendo  claramente  sus  condiciones  y  los  plazos  para  su  prestaci6n,
adem5s del monto de la contraprestaci6n.

t)     6rgano:  Es  la  unidad  de  organizaci6n  del  primer y segundo  nivel  organizacional

en     una     estructura     organica,     encontrandose     los    6rganos     Normativo     y
Fiscalizador,  6rganos de Alta  Direcci6n,  6rgano  de  Control  lnstitucional,  6rgano

de  Defensa  Jurl'dica,  6rgano  Consultivos,  6rganos  de  Asesoramiento,  6rganos
de      Apoyo,      6rganos      de      Linea,      6rganos      Descentralizados,      6rganos
Desconcentrados.
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u)   6rgano  encargado  de"td#ttrti`facidhJe's:  Es  aquel  6rgano  o  unjdad  org5nica  que
realiza  las  actjvidades  relativas  a  la  gesti6n  de  log`stica  y servicios  generales  de

la   Municipalidad   Provincial   de  Cajamarca.   Esta   a   cargo  de   las  contrataciones

hasta  la emisi6n de la Orden de Servicio u Orden de Compra segdn corresponda,

y del tr5mite de la conformidad para el  pago respectivo.
V)    Pedido  SIGA:  Documento  generado  por  las  areas  usuarias  de  la  Municjpalidad

Provincial   de   Cajamarca   en   el   Sistema   lntegrado   de   Gesti6n   Administrativa

(SIGA), que formaliza el  requerimiento de bienes y/o servicios.
w)   Penalidad:   Monto  que  se  cobra  al  contratista   por  no  cumplir  con  los  plazos

establecidos en  la contrataci6n.

x)    Prestaci6n:  Es  la  realizaci6n  del  servicio,  consultor`a  o  la  entrega  de  los  bienes,

cuya  contrataci6n  formaliza  la  Unidad  de  Logistica y Servicios Generales.

y)    Proveedor:   Persona   natural   o  jurl'dica   que   vende   o   arrienda   bienes,   presta
servicios generales  o  de  consultori'a  a  la  Municipalidad  Provincial  de  Cajamarca,

sin tener vinculo  laborar.

z)    Registro   Nacional   de   Proveedores  -  RNP:   Documento   de   acreditaci6n   que
administra  y  opera  el  6rgano  Supervisor  de  Contrataciones  del  Estado  -OSCE,

el  cual  habilita  para  se\r  P`8rtfe;i`Pan{'.e!,\  postor  y/a  contratista  en  los  procesos  de

contrataci6n  pdblica  da''.bti'eri€s-;''servicios,  consultores  de  obra  y  ej.ecutores  de

obra.

aa)Requerimiento:   Solicitud   de   bien,   servicios   o   consultor`a   formulada   por   las
areas  usuarias  de  la   Municipalidad   Provincial  de  Cajamarca.   El  documento  de

requerimiento  esta  conformado  por  el  Pedido  SIGA,  los t6rminos  de  referencia

y/o especificaciones tecnicas  y el  reporte  presupuestal,  seglln  corresponda,  que
deben tenerse en cuenta  para  la adquisici6n o contrataci6n  respectiva.

bb)Reporte      Presupuestal:      lnformes      financieros      de      documentaci6n      que

proporcionan datos de informaci6n en terminos de capacidad financiera veraz y
honesta,    El    informe   es    proporcionado   por   la   Oficina    de    Planeamiento   y
Presupuesto de  la  Municipalidad  Provincial  de Cajamarca,

cc)  Terminos  de  Referencia:  Documento  en  el  cual  se  describen  las  caracteri'sticas

t6cnicas  y  las  condiciones  en  las  que  se  ejecuta  el  servicio  y/o  las  consultori`as

contratadas.   En   el   caso   de   consultori'as,   la   descripci6n   ademas   incluye   los

objetivos,  las  metas  o  resultados  y la  extensi6n  del  trabajo  que  se  encomienda

(actividades).
dd) Unidad  lmpositiva Tributaria  (ulT):  Es un valor de  referencia  que se  utiliza  en  el

Perd  para  determinar  impue.stos,.infraccjones,  multas  u  otro  aspecto  tributario

que las leyes del  pal`s estableztan.

4.2.  CUADRO DE  NECESIDADES

Es el  documento que elaboran  las Gerencias,  Direcciones,  Sub-Gerencias,  6rganos y

Unidades  Organicas  de  la  Municipalidad  Provincial  de  Caj.amarca  antes  de  terminar

el     afro    fiscal,     la     Unidad     de     Logi'stica     y    Servicios     Generales     consolida     los

requerimientos  de  bienes,  servicios y/o  consultori'as a  ser adquiridos  o  contratados

para el afro, para el cumplimiento de las metas y objetivos.

4.3.  CONTRATACIONES POR MONTOS MENORES 0 IGUALES A OCHO (8) UIT

I`  ___    I



4.3.1     Las   contrataciones   por   montos   iguales   o   inferiores   a   ocho   (8)   UIT   son

aquellas     adquisicjones     que     se     realizan     mediante     acciones     directas
encontrandose   excluidas  de  la  aplicaci6n   de   la   ley  de  Contrataciones  del
Estado,    sin    perjuicio    de    la    Supenyis+it5n;I,`del    Organismo    Supervisor    de

Contrataciones del  Estado  (OSCE),;tohfo+rfe  a  los  criterios establecidos  para
.,    J.       ./

ello,  podra  verificar,  entre  otros`ds'-PdRE.s'dfue+ la  Municipalidad  Provlncial  de

Cajamarca   no   haya   incurrido,   en   una   vulneraci6n   a   la   prohibici6n   del
fraccionamiento.

4.3.2      Las  unidades  orEani_cas  y  las  dependencia_s  de  la  Municip_alidad  P_rovincial_de

Caiamarca,  son  las  responsables  de  formular  las  especificaciones  t6cnicas,

terminos  de   referencia   de   manera   objetiva   y   precisa   determinando   con
claridad  las caracteristicas,  cantidad,  plazos  y condicjones  de  los  bienes y de

los servicios que lo requieran  para el desarrollo de sus funciones.
4.3.3     El     area     usuaria     es     res onsable     de     la     adecuada     formulaci6n     del

requerimiento,     debiendo     asegurar     la     calidad     tecnica     y     reducir     la
reformulaci6n   de   errores   o   deficiencias   t6cnicas   que   repercutan   en   el

procedimiento  de  contrataci6n.  A  la  vez  es  responsable  de  la  veracidad  de
su  necesidad  y  de  supervisar  la  ejecuci6n  contractual,  asj  como  de  otorgar
debidamente  la  conformidad  del  cumplimiento  de  la  prestaci6n  del  bien  o
servicio de acuerdo a  las especificaciones t€cnica o t6rminos de  referencia.

4.3.4     Descri ci6n  de  los  bienes o  servicios  a  contratar no  se  hard  referencia  a
marcas   o   nombres   Comercial€S,    pat.?A,rltFS,    disefios   o   tipos    particulares,

fabricantes   determinados   nLiqe,Se[iRtl?nr,.`ique   oriente   la   contrataci6n   de
marca.  Fabricante  o  tipo  de  pr.o.¢¥,€`t,.qkE,spe;cifico;  salvo  el  caso  de  material

bibliogr5fico  existente  en  el  mercado,  debi6ndose  establecer el  autor,  tl'tulo

y  edici6n  requeridas  y  adjuntando  un  informe  i.ustificando  su  adquisjci6n,
asimismo  con  los  repuestos y/o accesorios de vehiculos,  maquinaria  pesada

y/o equjpos
4.3,5     Las  contrataciones  de  bi_enes  y/o  servicio§  r_equeridos  por  las  areas  usu3rias

deben  ser  congruentes  con   los  objetivos  y  metas  establecidos  en  el  Plan

Operativo  lnstitucional  (Pol)  y  con  el  marco  presupuestal  asignado  a  cada
centro de costo.

4.3.6     Los   re uerjmientos   deben   ad untar las   especificaciones   t6cnicas   de   los
bienes y/o los terminos de referencia  de los servicios y consultori'as, adjunto
al  correspondiente  pedido  SIGA,  debidamente  suscrito  por  el   responsable

del    6rgano   y/o    unidades    organicas    de    la    Municipalidad    Provincial    de

Cajamarca.
4.3,7     Todos  los  requerimientos  de  bienes  y  servicjos  de  las  diferentes  unidade§

a_rg5njcas   deben   conta_I   con   la   aprobaci6n   de   la    Direcci6n   General   de
Administraci6n   y   luego  ser  remitidos  a   la   Unidad   de   Log`stica   y  Servl.Cios

Generales para su tramite cor.res.Egrd\iihqE,I.„
4.3.8   :a::::::±=£±=:::::::I:i±¢;a:##::=:::a, a y/t:av::t, i:'doaredae

contrataci6n,  posterior a  ellos se  realizara  las afectaciones  correspondientes
en    el    SIGA    y    se   solicitara    a    la    Oficina    General    de    Planeamiento    de

Presupuesto,  la  emisi6n  de  las  certificaciones  de  cr6dito  presupuestario  y

previsiones presupuestarias.
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4.3.9     La  Oficina  General  de  Planeamiento  v  Presupuesto  sera  la  responsable  de

emitir la  certificaci6n  presupuestal  para  comprometer el gasto del afio fiscal
correspondiente,   a  fin  de  que  se  cuente  con   los  saldos  suficientes  en  el
Sjstema   de   Administraci6n   Financiera   (SIAF),   para   efectuar   la   parte   de

Compromiso  de   la   orden   de  compra  y/a  servicio  o  contrato  emitida   por
unidad  de  Log`stica y Servicios Generales.

4.3.10  Todo  proveedor  aue  contrate  con  la  Municipalidad  Provincial  de  Caiamarca

por   mohtos   superiores   a   una   (01)   UIT,   debe   contar   previamente   con
inscripci6n   vigente   eh   el   Registro   Nacional   de   proveedores   (RNP),   en   el

registro que corresponda.
4.3.11   De  conformidad  con'1b  est€}bl±£ido  en  el  Texto  l)nico  Ordenado  de  la  ley de

:o°nnttrraattaacc,'o°nneess,:::i:F;St#hf:!r,i::esR:g'::heont:68)es:iTP:::.'vb:::sr::"Zuanr
fraccionamiento  de  la  contrataci6n  de  bienes  y  servicios  id€ntjcos,  con  las
excepciones  establecidas  en  dicha  normativa,  baj.o  responsabiljdad  del  area

usuarja  que  realiza  el  requerimiento.

4.3.12   El  area  usuaria  que  realice  la  adquisici6n  de  un  bien  o  la  contrataci6n  de  un

servicio    de    forma    directa    sera    totalmente    responsable    a    traves    del

funcionario o servidor pdblico que autoriz6 dicha adquisici6n o contrataci6n,

no acept5ndose  ninguna  regularizaci6n  por parte de la  Unidad  de  Logl'stica y
Servicios Generales.

4.3.13   El  area  usuaria  es  la  unica  competente  de  solicitar  la  anulaci6n  de  la  orden

de  compra  y/o servicio  o  contrato,  fundamentando  el  motivo  por el  cual  de
la  acci6n.

4.3.14   En  cumplimiento  al  procedimiento  de  Supervisi6n  del  Organismo Supervisor

de  las  Contrataciones  del  Estado  (OSCE),  la  Unidad  de  Log`stica  y  Servicios

Generales dentro de los  10 dias  habiles del  mes siguiente deber5  registrar y

publicar en  la  plataforma  del SEACE, todas las 6rdenes de compra y servicios

#:tc::I;:dNouo:a3:7t:eie:sig¥:pS#¥j;ipru°inT[°:nsc?un,dma:y,°arseso:d'::::e::u|::a(s[)s::Tu:
4.3.15   La    contrataci6n    de    bienes    y/o    servicios    incluidos    en     los    cat5logos

electr6nicos  del Acuerdo  Marco se  regir5n  bajo  los  alcances  del Texto  Unico
Ordenado de la  Ley de Contrataciones del  Estado y su  Reglamento, as` como
las  Directivas y otras  disposiciones  emitidas  par el  Organismo  Supervisor de

las   Contrataciones   del   Estado   a   la   Central   de   Compras   Pdblicas  -   PERU

COMPRAS.  De  acuerdo al Capitulo Xl  art,113  del  RLCE.

4.4.  CONSOLIDAC16N DE OBJETOS CONTRACTUALES

Las  areas  usuarias  de  la  Municipalidad  Provincial  de  Cajamarca  deben  formular sus

requerimientos considerando el tipo y la  cantidad de bienes, servicios y consultor`as

que  requeriran  durante  el  afio  fiscal  correspondjente,  con  la  finalidad  de  propiciar
mejores   precios,   competencia   y  economia   de   escala,   asi  como   la   contratacj6n
conjunta que simplifique las relaciones contractuales y evitar el fraccionamiento.

4.5.  FRACCIONAMIENTO

-,,,,(.       ,:y,ftf`ty -,,, 1`+  ,
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Se    encuentra    prohibjdo    fraccionar    I;    c6ntrataci6n    de    bienes,    servjcios    y/o
consultori'as  con  la  finalidad  de  evitar  el  tipo  de  procedimiento  de  selecci6n  que

corresponda  segdn  la  necesidad  anual.  Asl como  dividir  la  contrataci6n  a  trav6s  de

la  realizaci6n  de dos o mss procedimientos de selecci6n  para  evadir la  apljcacj6n  de

la  normativa vigente y dar lugar a  contrataciones  iguales o  inferiores  a ocho  (8)  UIT,

bajo responsabilidad.

4.6.  PENALIDADES.

Las  penalidades  aplicables  a  cada  contrataci6n  ante  el  incumpliml.ento  injustificado

de  las  obligaciones  contractuales  deben  ser  objetivas,  razonables,  congruentes  y
consignadas en  las especificaciones tecnicas o t6rminos de referencia.

La  Penalidad  por  mora  y las  otras  penalidades  pueden  alcanzar  cada  una  un  monto
maximo  equivalente  al  diez  par ciento  (loo/o)  del  monto  de  la  contrataci6n  vigente,
o  de  ser el  caso  de  la  prestaci6n  parcial  que  debi6  ej.ecutarse.  Estas  penalidades  se
deducen de los pagos a cuenta o de pago final,  de acuerdo a  la siguiente formula.

•,'    ,il-

Cuando  el  proveedor  no  cumpla  con  l'i  Pr'.es`ta:i6h.del  bien  y/o  servicio  dentro  del

plazo   establecido,   o   cumpla   de   manera  `parcia'l   o   defectuosa,   la   Municipalidad
h`,i

Provincial de Cajamarca aplicara  la penalidad correspondiente segjln  lo siguiente:

Donde  F, tendr5 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)  di'as,   Para   bienes,   servicios  en  general  y
consultor`as,  F= 0.25

Para  obras:  F= 0.15
0.10 x #onto

F x Ple3o en dias

Hasta por un monto m5ximo equivalente del 10% del monto total contratado.

E_n  caso  de  orden  de  Compra:  EI  area  de  Almac6n  emitir5  un  jnforme  indicando  los
di'as  de  retraso, junto  con  la  recepci6n  del  rfspon,sable(es)  de  almacen,  a  la  unidad

:eeg:?g:':t'::gYstsj::T'C:::aGe:n:::::ioq::§Tfa;ab+gil:V,:dfi;:n::arrra:sap:and::i:::::aemAbs,:Sn°rs`:
evaluara si amerita  iniciar las acciones legales de car5cter civil vigente.

En  caso  de  orden  de  Servicio:  Las Areas  usuarias  son  responsables  de  indicar en  su
informe t6cnico el  calculo de  los dlas de  penalidad,  Ia  Unidad  de  Loglstica  y Servicios

Generales  quien  a  su  vez  enviara  a  la  Oficina  de  Aseson'a  Legal  de  Log`stica  para  la

verificaci6n   de  C5Iculo   de   la   penalidad   correspondiente.   Tambjen   se   evaluara   si

amerita iniciar las acciones legales de caracter civil vigente.

El  plazo  establecido  en  las  contrataciones  se  contabiliza  a  partir  del  d`a  siguiente

notificado mediante correo electr6nico y/o digitales autorizados o personalmente la
orden de compra o servicio al  proveedor.

•,fflfty =-_.¥i===
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Excepto    en    los    casos    de    consultorl'as    y    servicios    profesionales    o    tecnicos

(especializados) que podran  iniciarse el mismo dl'a de la emisi6n de la orden.
5.   DISPOSICIONES  ESPEcl'FICAS

5.

5.1.         DE  LAS ACCIONES  PREVIAS

a.   Las  contrataciones  materia  de  la  presente  Directiva,  solo  se  llevaran  a  cabo  con

proveedores   que   cuenten   con   inscripci6n   vigente   en   el   Registro   Nacional   de
Proveedores,  salvo en  aquellos casos cuyos  montos de contrataci6n sean  iguales
o  inferiores  a   una   (01)   UIT,  y  que  no  estan  comprendidos  en   las  causales  de

impedimento  para  contratar  con  el  Estado,  establecidos  en  el  art.5,  inciso  a,  del
Texto  Unico Ordenado de la  Ley de Contrataciones con el Estado,

b.   La    Unidad    de    Logi'stica   y   Servicic>s    Generales,    iniciar5    la    contrataci6n    si    el

requerimiento  cuenta  con  la  autorizaci6n  de  la  OFICINA  DE  ADMINISTRACION  y

que  toda  documentaci6n  respectiva  este  acorde  con  lo  previsto  en  la  presente
Directiva,  caso contrario se devolvera  al area  usuaria.

C.:::nit::mdjen,°bs,e:ea:::eurj:,n¢,:i:a;':3``#::;'.n:,:r6Yf',Cn'j°r:a:°c|at::dt::y°p|:Scjs:::eec,'f:Cb::|°onde:

la  contrataci6n,  la  finalid:;a  bfi'.Hlti`ta;  caracteri'sticas,  cantidades,  plazo  de  entrega,

cronograma  en  el  caso de  bienes,  plazo  de  ejecuci6n  (en caso de  servicios),  Iugar

y  realizaci6n  del  servicio,  requisitos  del  proveedor  y/o  del  personal,  forma  de
pago,  funcionario  que  emitira  la  conformjdad,  Ias  penalidades  por  mora  y  otras

penalidades,      resoluci6n      del      contrato      por      incumplimiento      y      demas
consideraciones  que  se  requieran  para  una  adecuada  adquisici6n    o  realizaci6n

del  servicio.

d.  Las  especificaciones  tecnicas  o  terminos  de  referencia,  deberan  ser  formuladas

por   el   area   usuaria   bajo   responsabilidad,   y   deberan   contener   los   siguientes
formatos:
Formato  N°1:  Especificaciones T6cnicas para  la adquisici6n de  Bienes en general

Formato  N°2:  "T6rminos de Referencia para contrataci6n de servicios"
Formato  N°3:  "T6rminos de Referencia para  la contrataci6n de consultori'as
Formato N°4:  ''T€rminos de Referencia  para  la Contrataci6n de locadores"

e.  De acuerdo al Art.   N°29,  inciso  29.8 del  Reglamento  de  la  ley de  Contrataciones,
las     areas     usuarjas     son     responsables     de     la     adecuada     formulaci6n     del
requerimiento,    Ias    especificaciones   t6cnicas    o    los   terminos    de    referencia,
debiendo  asegurar  la  calidad;. Lb`;.l`'azd``fy.;`reducir  los  errores  o  deficjencias  t6cnicas,

que repercutan  el  procedi`mtld+rtyfi`t6`d':' cantrataci6n.
f.    La  Unidad  de  Log`stica  y  Serv`i'cios  Generales  brindara  apoyo  a  las  areas  usuarias

de  la  Municipalidad  Provincial  de  Cajamarca,  en  la  elaboraci6n  de  los  terminos

de   referencia y especificaciones t6cnicas,  cuando  por la  misma  naturaleza  de  la
contrataci6n lo amerite.

9.   Las areas  usuarias son  las  responsables de  realizar el seguimiento de  la ejecuci6n
de  la  prestaci6n,  debiendo  comunicar  mediante  informe  escrito  a  la  Unidad  de
Logistica    y   Servicios   Generales   el    retraso   o    incumplimiento    por   parte   del

proveedor,  al  dia  siguiente  de  producido  el  hecho,  y solicitar que  se  adopten  las
acciones administrativas correspondientes.

h.  En  el  caso de adquisici6n a trav6s de los cat5logos  Electr6nicos de computadoras,

proyectores,  escaneres,  consumibles  y  accesorios,  la  Oficina  de  lnformatica  o  la

\= - - -fffi_-=
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que  haga  sus  veces  es  responsable  de  formular  dicho  requerimiento  dando  el
visto   bueno  de   las  especificaciones  tecnicas  como  tambi6n   en   la   recepci6n   y
conformidad del  mismo.

5.Z.         FORMULACION  DEL REQUERIMIENTO.

Las  areas  usuarias  de  la  Municipalidad  Provincial  de  Cajamarca,  deben  formular sus

requerimientos y/o pedidos teniendo en cuenta  lo siguiente:

NO Tipo de prestaci6n

Gerencias,Direcciones,       Sub-Gerencias,organos%ri#:\ipa;s.,duan¢:ad::ProvincialdeCajamarca

Area T6cnica
ir,';i;',;i;i:

`    :''      .

1

Adquisici6n  de  Equipos y/o  Servicios

Area  usuaria•.,:-

Oficina              de

lnform5ticos   de   tecnologias   de   la
informaci6n,   y/o   adquisici6n   y   uso

de licencia de software, telefonla fij.a
e        internet,        el        area        usuaria

coordinara      con       la      Oficina      de
Inform5tica,  quien debe apoyar en  la lnformatica      y

elaboraci6n   de   las   especificaciones Sistemas

tecnicas  o  terminos  de  referencia  y
remitirlos debidamente visados  para

su tramite correspondiente.
El    area    usuaria    deber5    tener   en

cuenta   lo  dispuesto   en   el   numeral
10.1   del   Decreto   Supremo   N°05|-i
2018-PCM,    que   crea    el    portal:;:':!d:¢  ,'rf*`.i   Jii`  -

software publico peruano,                        I
I"       `'',          ,,,'i`

2

Adquisici6n     de     mobiliario,     dtiles,

Area  usuaria
Unidad             de

seguros,                   acondicionamiento,
remodelaci6n y servicjos generales  u
otros     que     correspondan     a     las L08l'stica             y

operatividades     de     la      MPC,      las Servicios

especificaciones  t6cnicas  o  t6rminos Generales.

de  referencia  deben  ser visados  por
la    unjdad    de    Logl'stica    y   Servicios

Generales.

3

Contrataci6n      de      servicios      de

Area  usuaria

Centro             demensajeri`a,   el   area   usuaria   deberia

requerir   la   validaci6n   de   la   Oficina atenci6n            al

de Centro de atenci6n al ciudadano. ciudadano

Contrataci6n  de  material  y  servicios Area  usuaria-,'',\,i, Oficina              de

de  publicidad,  difusi6n,  impresiones, Comunicacion

suscripci6n      de      revistas     y     Qtrgs (' es

`, ,   . I-I j`:; .  i !jiL!    I,!`:.,¥i-   \+-i:i=
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vinculados            a            temas            de
comunicaciones              e              imagen

institucional,    deben    contar   con    la

validaci6n  y visaci6n  de  la  Oficina  de

especificacionestecT,,ij£§n.;i!i¥„;+,i,#!`::
comunicaciones

de referencia.

En  el  caso  de  eventos  de  capacitaci6n  o  talleres,  se  podra  solicitar  la  contrataci6n

de  ambientes,  unjdades  de  transporte,  servicio  de  coffe  break,  almuerzos  y  otros
servicios los termjnos de referencia deben  incluir lo siguiente:
•     Tipodeevento.
•      "blicoobjetjvoa quien esta dirigido.
•      Cantidad departicipantes.

•      Descripci6n  del  servicio,  incluyendo  la  informaci6n  que facilite  la  indagaci6n  de

mercado.
•      Fechaarealizarelevento.

•      Horariodeatenci6n delosserviciosa contratar.

-   Los requerimientos deber5n  efectuarse dentro de los plazos establecidos,  estando

prohibidas    LAS   REGULARIZACIONES   de   contrataci6n    bajo    responsabilidad    del
responsable o encargado del area  usuaria.

L`  '`: :.` J   y   i   .   .  :

5.3.a.:aRs°afrEe:'sMu`sEUNaTr:sD:ef°MNiRi::]i%-f!:'¥~;prov,ncia|decajamarcadebenremltlrsu

requerimiento     de     adquisici6n     de'   bienes,     contrataci6n     de     servicios    y/o

consultor`as,  adjuntados  las  especificacjones  t6cnicas  o  t6rminos  de  referencia,

Pedido  SIGA  adjuntando  su  asignaci6n  o  techo  presupuestal  con  el  V°8°  de  la
Oficina de  Planeamiento y Presupuesto para el cumplimiento de las funciones del

area  usuaria,  precisando  la  meta  presupuestal  y  la  actividad  del  plan  operativo
lnstjtucional  (Pol)

b.  EI  pedido  SIGA  debe  encontrarse  suscrito,  firmado  por  el  responsable  del  area

usuaria  correspondiente  y  por el  solicitante,  de  igual  manera  las  especificaciones

tecnicas y/o terminos de referencia.
C.   La  Direcci6n  General  de  Administraci6n  recibe  el  requerimjento  autorizando  el

procedimiento  y  deriva  a  la   Unidad  de  Logistica  y  Servicios  Generales,  Para  la
revision y verificaci6n de la documentaci6n del expediente considerando:

>    Objetivo de la contrataci6n.
>    Sustentaci6n dela  Necesidad.
>     Disponibilidad  de  recursos  presupuestarios.

>    Pedjdo registrado en el Sistema  lntegrado de Gesti6n Administrativa  (SIGA).

:::dma'dn°dsed:or:,fset::anc;:`S/eE};#,;i:;t¢€;:'n;enr:jets:C::Cv::ara,ana|izarayevaluarael
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>
d.La

requerimiento,  que  de  conta``F  ton  la  documentaci6n  obligatoria  procedera  a  la
indagaci6n  de  mercado  para  determinar  el  valor  del  monto  a  contratar,  para  lo
cual se deber5 enviar solicitudes de cotizaci6n,  invitando a  proveedores del rubro

de  la  prestaci6n  del  servicio.
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e.  En   caso  el   requerimiento  se  encuentre   incompleto  o  tenga   observaciones  se

procedera  a su  respectiva devoluci6n  para  la subsanaci6n  correspondjente.
f.    La  unidad  de  Logistica  y  Servicios  Generales  envi'a  las  solicitudes  de  cotizaci6n,

conteniendo  los  TDR  y /o  especificaciones  t6cnicas  de  los  servicios  y/o  bienes  a

contratar, segdn sea el caso, para tal efecto se deben adjuntar los formatos:

Formato N°05: Solicitud de cotizaci6n.

Formato N°06:  Declaraci6n Jurada del  Proveedor.

Para  ser  admitida   una  cotizaci6n  el   proveedor  debe  consignar,   nombre  de  la

empresa   inscrita   en   la   SUNAT,   ruc,   direcci6n,   tel6fonos,   correo   electr6nico,
nombre  del  representante,  monto  de  su  oferta  incluidos  lGV,  plazo  de  entrega,
lugar  de  entrega,  garantfas  (si  fuera  el  caso)  asi como  una  declaraci6n jurada  de
no  estar  impedido  para  contratar  con  el  Estado  y  la  autorizaci6n  para  que  las
actuaciones   vinculadas   a   la   contrataci6n   se   notifiquen   vi'a   correo   electr6nico

declarado.

5.4.        B,ENES V SERV,C[oS RELAC,oNADos cdNn*E[ s]stEMA ,NFORMAT,Co
•      Los  6rganos  que  requieran  la  contrataci6n  de  bienes  o  servicios  de  sistemas

informaticos,  telecomunicaciones  y  otros  relacionados,  deberan  coordinar  la
elaboraci6n  de  las  especificaciones  tecnicas  y/o  terminos  de  referencja  con  la

oficina de informatica y sistemas.
•      La  oficina  de  informatica  y  sistemas  en  coordinaci6n  con  el  area  usuaria  debe

verificar  que  los  bienes  o  servicios,  cumplen  con  las  especificaciones  t6cnicas

y/o t6rminos de  referencia y realizar la  revisi6n  que corresponda.

5.5.         BIENES Y SERVICIOS RELACIONADOS CON  LA IMAGEN  INSTITuCIONAL

Los  requerimientos  de  impresi6n  de  banners,  tarjetas,  di'pticos,  trl'pticos,  stickers,

audiovisual  y  otros  relacionados  con  la  imagen  institucional  deben  ser  aprobados

prevjamente   por   la   oficina      de   comunicaciones   y   relaciones   institucionales,   en
calidad de 6rgano encargado de la  imagen de la instituci6n

5.6.        COTIZACIONES Y CUADRO COMPARATIVO

La   Unidad   de   Logi'stica   y  Servicios   Generales,   con   la   solicitud   del   requerimiento

presentada   por   el   area   usuaria   procede   a   la   indagaci6n   del   mercado   a   fin   de
obtener un valor estimado, de acuerdo'.il`sig`uielnte cuadro:

-,,~           ".`.11

``.

E EA rv 'Af
Hasta   1  ulT* Como  minimo   1  proforma  y/o  cotizaci6n,

en  cuyo  caso  se  procede  a   la   adqujsici6n

del  bien  o servicio.

Mayor a  1  ulT hasta 5  UIT 02     proformas     y/o     cotizaciones     como
mrnimo y cuadro comparativo.

Mayor a  5  UIT Hasta  8  UIT 03   proformas   y/o   cotizaciones   a   mas   y
cuadro comparativo.

EEEiEiE
„j              11

\6



Las  Cotizaciones  podr5n  realizarse  mediante  cartas,  correos  electr6nicos,  portales
electr6nicos,  revistas, vi'a telef6nica entre otras.
Las  cotizaciones  se  recepcionan  de  manera  electr6nica  al  correo  institucional  o   de

manera   presencial   en    mesa   de   partes   de   la    unidad   de    Log`stica   y   Servicios

Generales,  las cotizaciones  no deben tener una  antigtjedad  mayor a treinta  (30) dias

calendario.

Para seleccionar al  proveedor se debe contar como  mlnimo con dos (2) cotjzaciones
de    distintos    proveedores    que    no   tengan    vinculo    entre    si',    diversificando    la

participaci6n  de  postores  para  un  mismo  bien  o  servicio  siendo  la  responsabilidad
de cotizador que este a  cargo de la  indagaci6n del  mercado.
Si,  en  el  plazo  maximo de 02  (dos)  di'as habiles  no se obtienen  dos  (2)  cotizaciones  a

pesar  de  haberse  requerido  a  diversas  personas  naturales  o jur`dicas,  se  atiende  el
requerimiento en base   a  la  tlnica cotizaci6n obtenida.
Con  la  informaci6n  de  las cotizaciones,  se elabora  el  cuadro comparativo de  precios
de  acuerdo  a  los  Formatos:  N,°`7 !VR`;'N°8-;Eel  tual  debe  estar firmado  por  el  Cotizador  a

cargo,  el jefe  del Area  de Ad`d'tijsiti6',iE5'.`y`el Jefe  Logi'stica y Servicios Generales.

Quedan excluidos de obtener cotizaci6n:
•    Las   publicaciones   que   se   realicen   en   los   diarios   de   comunicaci6n   local   a

regional,  dispuesto  por Alcaldl'a.
•    Los servicios  de  mantenimiento y  reparaci6n  de  bienes  muebles  e  inmuebles

que requjeren ser atendidos de manera urgente,
•    La Compra de pasajes a6reos y/o terrestres.
•    Los servicios de energi'a  electrica, agua,  internet y telefoni'a fija.

•    La  contrataci6n  de docentes  para  los CEBGPC (Centro de  Educaci6n  Basica de

Gesti6n    Privada    por    Convenio),    que    est5n    bajo    la    jurisdicci6n    de    la
Municipalidad  Provincial de Cajamarca,  previo concurso de evaluaci6n.

•    La contrataci6n  de mensajeri'a  por parte de Centro de Atenci6n al Ciudadano.
•    Los    servicios    de    revision    tecnica    para    las    unidades    vehiculares    de    la

Municipalidad  Provincial  de Cajamarca.

5.7.         CERTIFICACION  DE CREDITO  PRESUPUESTARIO

Establecido    el    monto    de    la    contrataci6n,    la    Unidad    de    Logi'stica   y   Servicios

Generales,     solicita     a     la     Oficina  `General     de    Planificacj6n    y    Presupuesto    la
Certificaci6n  de  cr€dito  presupqtsiarl`o-a  previsi6n  presupuestal  si  se  superari'a  el

afio fiscal.                                                      '"

5.8.         CALIFICACION Y EVALUACION  DE  PROVEEDORES

La   unidad   de   Logi'stica   y  Servicios   Generales   califica  y  evalJia   a   los   proveedores

seglln  los terminos  de  referencia  y/o  especificaciones t6cnicas  en  coordinaci6n  con

el  area  usuaria.

5.9.        ORDEN  DE COMPRA, SERVICIOS O CONTRATO (consultorfa de obras).

una  vez  emitida  la  Certificaci6n  de  cr6dito  presupuestario,  la  unidad  de  Log'stica  y

Servicios   Generales   elabora   la   orden   de   compra   o   de   servicio   o   el   contrato

(consultori'as  de obras).

xp=F:3=
•r.      `:       i

..?i,I     i,\J.i,he!#    [J,,„.*J.      ,



Para  la  formulaci6n  de  la  orden  de  compra/servicio  o  contrato  debe  contar,  con  lo
si8uiente:

a)      Solicitud  o  requerimiento  del  bien  y/o  servicio  (que  comprende  el  pedido

SIGA,  los terminos de referencias y/o las especificaciones tecnicas).

b)      Solicitud de cotizaciones N°05 a  proveedores.
c)       Cotizaci6n.

d)      Cuadro   comparativo   de   cotiza`:;!p::=,i,:i;e,.:+{fr!enes,   servicios   o   consultorl`as,
segdn el caso.

e)      Declaraci6n j.urada  N°06 del  prove`edo'r.'I

f)       Certificaci6n de credito presupuestario,

g)      C6digo de cuenta  lnterbancario activo (se  pedira  al  postorganador)
h)      Copia  del  Registro  Nacional  de   Proveedores  (RNP)  si  se  trata  de   montos

mayores   a   una   (01)   UIT,   de   los   que   intervinieron   en   la   indagaci6n   de

mercado.
i)       Documentaci6n   sustentatoria   del   proveedor   a   contratar,   conforme   a   lo

establecido en  los terminos de referencia y/o especificaciones t6cnicas.

La   Unidad   de   Logistica  y  Servicios  Generales,  con   la   documentaci6n   sustentarl'a

indicada  procede a:

>    Elaborar la  orden de compra y/o servicio, segtln  corresponda,  Ia  misma que
debe  contar  con  las  firmas  respectivas  del  responsable  de  Adquisiciones,  y
del Jefe de  la  Unidad  de  Logistica y Servicios Generales como tambien  quien

lo elabora,  para ello debe de estar con  registro SIAF.

}::abbe°:aorntca°rn::ant°voeBT!°esa:::oj':,,'a°#i!t3%',npi::tf:tr,''caa,d:,joe::aa:a,amJsnTdaadq::

Logistica  y  Servicios  Generales,.,y,.!a,.#rma  de  Director  de  la  Oficina  General

de Administraci6n,  una  vez firmado  el` contrato  se  debe  de  pasar al  area  de
Adquisiciones  para su  registro SIAF.

>    Notjficar la  Orden  de compra y/o servicio al  proveedor,  para su  atenci6n ya
sea   por   notificaci6n   cursada   a   su   domicilio   legal   o   notificaci6n   directa

bastando para ello la constancia  de recepci6n con su firma y fecha cierta  de

producjdo el acto y otros que puedan evidenciar la recepci6n.
>    Sj  la  notificaci6n  es  v`a  correo  electr6nico  se  tendr5  por  notificado  al  di'a

sigujente de enviado el  mismo.

A  partir  del  di'a  siguiente  de  la  notificaci6n  de  la  arden  de  compra  o  de  servicio
correr6 el  plazo para el cumplimiento de  las obligaciones de las partes.

5.10.      PLAZO  PARA LA ENTREGA DE  BIENES O  PRESTAC16N  DESERVICIOS.

El    plazo    para    la    entrega    de    bienes   o   servicios    sera    contabilizado    en    dl'as

calendario   y   lo   establece   el   area   usuaria,   para   lo   cual   debe   consignarlo   de
manera   explicita   en   los  terminos
como tambi€n en las 6rdenes r;r`.,i;€i6.ocontratosegdnelcaso.

n,Cia   y/o   especificacjones  tecnicas,

•,,, /.'i:iJ:.;Ift.      :      .i

5.11.      RECEPC16N  DEL  BIEN,  CONFORMIDAD  DE  LA  PRESTAC16N  Y  ENTREGA  DEL  BIEN

AL AREA USUARIA.
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•:.    EI  encargado  de  Almac6n   recepciona  el   bien  adquirido,  verifjcando  junto

con  el  expediente  y  orden  de  compra,  que  cumpla  con  las  especjficaciones

tecnicas,  Para lo cual requiere el apoyo del area  usuaria.
•:.    En    caso    no    cumplier?n¢„cQntt..,algdn    punto    del    expediente    o    de    las

•                                 1,,,             '
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que sean subsanables.

•:.    La  conformidad de  bjenes se verifica  con  la gui'a  entregada  por el  proveedor

junto con el V°8° del responsable de Almac6n.
•:.    El  encargado  de Almacen  una  vez  conforme  con  el  bien,  llamara  al  Area  de

Patrimonio   para   registrar  el   bien  en   el  SIGA  ~  MODULO   PATRIMONIO,  y

mediante   PECOSA,   se   envia   al   area    usuaria    para   su   custodia,    uso   y
funcionamiento.

•:.    En  la  contrataci6n  de  un  servicio,  la  prestaci6n  del  mismo  se  verifica  con  la

realizacidn  del  mismo  (total  o  parcial  si  se  trata  de  ejecuci6n  peri6dica),  y

en   algunos  casos,   cuando  se  trata   de  consultorias,   ello  se   refleja  en  un

producto  a  entregar  a  la  Entidad  a  trav6s  de  informes  y  conformidad  del
area  usuaria  indicando si  ha  incurrido en  penalidad.

•:.   Tratandose  de  bienes  o  servicios  informaticos,  la  conformidad  es  otorgada

por   la   unidad   de   lnformatica   y   Sistemas,   para   lo   cual   debe   llenar   los
formatos   N°9      `'Conformidad   del   bien"   o   el   N°10   ``Conformidad   de   la

prestaci6n  del  servicio'',  segdn  corresponda,  y  suscrito  por  el  I.efe  de  esta
dependencia.                         Ill         ``J\¢}t:I     tL.I,i

•:.    La  vigencia  de  la  6rd8h  b`Jd`.rs`e/+'itid  u  orden  de  compra,  sera  desde  la  fecha

de su  notificaci6n ya` §`eat:de`manera fi'sica o electr6nica y hasta  el  pago total

correspondiente a  la  prestaci6n efectuada.
•:.    La  recepci6n  de  los  bienes  es  responsabilidad  de  la  unidad  de Almac6n  y  la

confc>rmidad   de   dichos    bienes   y   servjcios   es   responsabilidad    del   area

usuaria  o  de  los funcionarios  o  servidores  consignados  en  el  requerimiento
o  quienes  hayan  firmado  el  PEDIDO-SIGA,  debiendo  otorgase  el  plazo  de

siete  (07)  d`as  calendarios  de  producjda  la  recepci6n,  salvo  que  requiera

efectuar  pruebas  que  permitan verificar el  cumpljmiento  de  la  obligaci6n,  o

si  se  trata  de  consultorjas,  en  cuyo  caso  la  conformidad  se  emite  en  un

plazo  maximo  de  quince  (15)  di'as  calendarios,  bajo  la  responsabilidad  del
funcionario que debe emitir la conformidad.

•:.    De  existir  observaciones,  el  plazo  para  subsanar  no sera  menor de  dos  (02)

ni  mayor  de  quince  (08)  dl'as  calendarjos,  dependiendo  de  la  complejidad

para  subsanar si  existiera  alguna  observaci6n,  todo  esto   sin  perjuicio  de  la
ar`ulaci6n    de    la    arden    a,    si   estari'a    definjdo   en    el    requerimiento,    la

aplicacidn de las penalidades que corresponda.
•:.   Tratandose   de   servicios.L`de   consultori'as,   el   plazo   para   subsanar   no   sera

menor  de  cinco  (5)  hi. mayd.r,.de  quince  (15)  dl'as  calendarios,  dependiendo
de   la   complejidad;   el   Cual   es  `computado   desde   el   dia   siguiente   de   la

notificaci6n  de  la comunicaci6n formal cursada  por el Area  Usuaria.
•:.   Subsanadas las observaciones dentro del plazo otorgado, no corresponde la

aplicaci6n   de   penalidad.   Si   a   pesar  del   pla2o  otorgado,   el   contratista   no

EE    _.___+_ iE:



cumple con la subsanaci6n,  la entidad  puede otorgar al contratjsta  periodos
adicionales   para   las   correcciones   pertinentes,   en   cuyo   caso   se   aplica   la

penalidad   por  mora  correspondiente,  desde  el  vencimiento  del   plazo  de
o en los parrafo5 anterjores.
•`no  cumple  con  la  subsanaci6n,

.   i.:.J\'         (-'1i

la    Entidad    puede   resolJer   el`Qont`Ea.to,    aplicando   las    penalidades   que

correspondan.
•:.      Este   procedimiento   no   resulta   aplicable   cuando  los   bienes,   servicios  en

general  y/o  consultorl'as  no  cumplan  con   las  caracteri'sticas  y  condiciones
ofrecidas,  en  cuyo  caso  la  Entidad  no  efectda  la  recepci6n  o  no  otorga  la
conformidad,  segtln  corresponda,  debiendo  considerar  coma  no  ejecutada
la  prestaci.6n, aplic5ndose las penalidades respectivas.

5.12.      MODIFICACIONES DEL CONTRATO.

Se aplica  las modl.ficaciones al contrato en  los siguientes supuestos:

a)    PorAmpliaci6n de plazo.
-      Caso   fortuito   o   fuerza   mayor,   debidamente   acreditada   que   impidan   al

contratista  entregar  el  bien  o  prestar  el  servicio  en  el  plazo  previsto  en  el
contrato.

.:.   i: : S::saac;6dne:tp?:::do°t::gnaf::T:[':ag,`:QFT::+{2!

Por atrasos y/o paralizaciones no imputables al  contratista.

La  ampliaci6n  de  plazo  debera[

plazo de ejecuci6n  de  la  presta.¢j

que  lo imposibilita  a  realizar la
Procedimiento:

.rj`\qa  por  el  contratista,  dentro  del
denciado el  hecho generador

etu,ci6n de la  prestaci6n.

El   contratista   debera   ingresar   por   la   oficina   de   tramite   documentario,
solicitud  de  ampliaci6n  de  plazo  djrigida  a  la  Unidad  de  Logistica  y  Servicios

Generales,    sefialando    las    causales    que    impidieron    la    ejecuci6n    de    la

prestaci6n, sustentando con los medios probatorios correspondientes.

Las  areas  usuarias  en  un  maximo  de  24  horas  de  recepcionada  la  notificaci6n

por la  Unidad  de  Logistica  y Servici.os  Generales,  remitira  a  la  Oficina  General  de
Admjnistraci6n,  mediante  documento  el  pronunciamiento  sobre  la  solicitud  de
ampljaci6n  de plazo presentada.

Con   la   opini6n   del   area   usuaria   (lnforme  T6cnico  y  Legal),   que  determina   la

procedencia  o  no  de  la  ampliaci6n  del  plazo  solicitada,  la  Oficina  de  General  de
Administraci6n  resuelve  la  solicitud  y  notifica  al  contratjsta  dentro  de  diez  (10)

di'as  h5biles  de  haber  ingresada  por Tramite  Documentarjo  de  la  Municipalidad,

mediante   correo   electr6nico  y/o  documento.   De   no  existir  pronunciamiento
expreso,  se  tlene  por  aprobada  lg ¥s.*:¥!!of,iitJ'#:!ct?,:`.`A`mpliaci6n  de  Plazo  presentada

par e,  contratjsta.                                           I `£[ ,,., ``.r,\th,  +  i `,

b)   Por Acuerdo entre las Partes.
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Siempre  que  permita  alcanzar  la  finalidad  del  contrato  sin  generar  un  costo

adicional,  previo  informe  (T6cnico  y  Legal)  del  area  usuaria;  para  lo  cual  se

suscrjbe la adenda  respectiva.

c)    Por Adicionales y Reducciones

Mediante   Resoluci6n   previa,   el   Director  General   de  Administraci6n   de   la

Entidad  puede  disponer la  ejecucj6n de prestaciones adicionales hasta  por el

limite   del   veinticinco   Por   ciento   (250/o)   del   monto   del   contrato   original,
siempre  que  estas  sean  necesarias  para  alcanzar  la  finalidad  del  contrato,  y

no  exceda  el  monto  de  las  8  ulT,  para  lo  cual  corresponde  contar  con  la

asignaci6n  presupuestal  necesaria.  El  costo  de  los  adicionales  se  determina
sobre   la    base   de   las   esSi±Cificaciones   t6cnicas   del   bien   o   t6rminos   de

.   rJ.'``
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acuerdo entre las partes.
Igualmente,   puede   disponerse   la   reducci6n   de   las   prestaciones   hasta   el

li'mite del veinticinco  por ciento (25%)  del  monto del contrato original.

Procedimientos de Adicionales:
El    area    usuaria    solicita    mediante    documento    a    la    Oficina   General   de

Administraci6n   la   ej.ecuci6n   de   prestaciones   adicionales   al   contrato   y/a

Orden  de  Compra  a Servicio,  el  que  no debe  exceder del  monto  de  las 8  UIT,

en  un porcentaje el  25 % del  monto contractual  mediante (lnforme T6cnico y
Legal)     sustentatorio.     La     Oficina     General     de    Administraci6n     resuelve

mediante  Resoluci6n   la  solicitud,  en  un  plazo  de  cinco  (05)  dl`as  h5biles,  y

deriva  el  Expediente  a  la  Unidad  de  Logistica  y  Servicios  Generales,  para  la
elaboraci6n de la Adenda  correspondiente.

Procedimientos de Reducciones:
EI    area    usuaria    solicita    mediante   documento   a    la    Oficina    General    de

Administraci6n    la    reduc,Fi\.en   c!e   prestaciones   al   contrato   y/o   orden   de

Compra   o   Servicio,,   en   un   ,Fi?r,rf`e.ntaje   del   25   %   del   monto   contractual

mediante   (lnforme   T€cni`co`'  y   Legal)   sustentatorio.   La   Oficina   General   de

Administraci6n   resuelve`la   solicitud   mediante   Resoluci6n,   en   un   plazo  de

diez   (05)   dl'as   h5biles,   y   deriva   el   Expediente   a   la   Unidad   de   Logi'stica   y

Servicios Generales,  para  la elaboraci6n  de la Adenda correspondiente.

5.13.     PAGO
EI  Pago de la  prestaci6n se realiza teniendo en cuenta lo siguiente:

a)   La   Entidad   realiza   el   pago   de   las   contraprestaciones   pactadas   a   favor  del

contratjsta dentro de  los diez (10)  dias calendarios siguientes a  la  conformidad

de    los    bienes    y    servicios    siempre    que    se    verifiquen    las    condiciones

establecidas en el contrato.
b)   El  expediente  para  el  pago  de  los  servicios  es  gestionado  por  la  unidad  de

Logistica  y Servicios Generales,  debiendo  remitirlo  a  la  unidad  de  Contabilidad

para su devengado correspondiente.
c)   EI   Expediente   para   el   pago   de   las   compras   es   gestionado   por   el   Area   de

Almac6n,  debiendo  remitirlo  a  la  Unidad  de  Contabilidad  para  su  devengado

correspondiente.
Li?ti         I



5.14.      CONTENIDO DEL EXPEDIENTE  DE CONTRATAC16N  PARA TRAMITE  DE  PAGO,

Cumplida   la   entrega   de   bienes   y/o   servjcios   por   parte   del   proveedor,   se

procedera   a   realizar   el   tramite   de   pago   de   las   mismas,    para   lo   cual,   Ios
expe.d,e:::;dd,::Den;r:;::;don(:::feorra:a:;,::c:;|i:zra:`!,,:,|geus,,entedocumentac,on

•      Requerimiento.

•      Cuadro comparativo de cotizaciones
•      Gul'a  de  remisi6n,  con  la  firma  del  responsable  de  la  unidad  de  almac6n

central y la fecha de recepci6n (Para el caso de compra de bienes).
•      Orden decompra oserviciofirmado porel  responsable del area  usuaria.

•      lnforme de conformidad del area  usuaria  para servjcios.
•      lnformedeconformidad  del5rea  usuaria  para  bienes mayoresa  2  UITS

Para  casos especjales, se adjuntaran  los siguientes documentos:
I      En   caso   de   compra   de   combustible,   los   vales   de   consumo,

firmados   por  el   conductor  u   operario,   responsable   del   area   o

proyecto y responsable de almac€n.
-      En   caso   de   alquiler  de   vehiculos,   maquinaria   y/o   equjpos,   los

partes  diarios  de  atenci6n  y  resumen  del  control  de  los  mismos,
firmados  por el  responsable  del  area  o  responsable  del  proyecto

y V°8° del supervisor.
I      En   caso  de   capacitaciones   la   relaci6n   de   asjstencia,   usuarios   o

1'                           .,         -

.    ::un:;,'s:o:a;::Se':C:ft:::iri|::;c;¥::c#.#°t; s:|i,amd::, :asc l£:s md:s a s I Ste n c' a J

•      En  caso  de  alquiler  de  inmuebles  comprobante  de  pago  al  Banco

de  la  Naci6n.

•      Para   locaci6n   de   servjcios,   adjuntar   la   constancia   de   Suspension   de

Cuarta  Categor`a  de  acuerdo  a  las  disposiciones  relativas  a  la  excepci6n

de la obligaci6n  de efectuar retenciones  para  el afio fiscal actual  emitidas

por SUNAT.
•      Copia  del  contrato  y/u  original  de  la  orden  de  compra  o  servicio,  segL]n

sea  el caso.
•      Autorizaci6n   para   dep6sito   en   Cuenta   Corriente   lnterbancaria   (CCI)   y

detracciones de ser el caso.

5.15.      CONTRATAC16N TEMPORAL POR SERVICIOS PERSONALES.

Los  contratos  temporales   de   servicjos   personales  son   aquellos  en   los  que   el
locador   se    obliga    a    prestar   sus    servicios   a    la    Municipalidad    Provincial    de

Cajamarca,  por  un  periodo  eventual  o  temporal,  para  un  trabajo  determinado,
sin  tener  un  vi'nculo  laboral  de  suborq.iTaSfr,y±r§i,n  utilizaci6n  de  los  recursos  de

la  entldad.                                                                           '  ',r''t`.I  ;.;`r4€jljt~   ``#; `

En  el  caso  de  Consultorlas  en  general  y  consultori'as  de  obras  (elaboraci6n  de

Expedientes  T6cnicos),   una  vez  realizado   la   indagaci6n   de   mercado,   el   postor

ifi-E-i
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ganador   sera   notificado   y   debera   presentar   para   la   firma   de   contrato,   la
documentaci6n que sustente el cumplimiento de los t6rminos de referencia.

Los contratos de  locaci6n de servicios tienen  las siguientes caracteristicas:
•:.  El  locador no tiene una  relaci6n de subordinaci6n con  la entidad

•:.  Este tipo de cor`trato es de  naturaleza civil, el  locador no tiene vi'nculo laboral

con  la entidad

:::;:a;;:ni;a°:r:n:°:;':e:nt:rta:ti;i,:Ct::i:ab`:1::':,:unnoat,:tnr:::lag:::|6r:,:z:apge°r;::enn°tesea'°
;   :<     -.

•:.  El  locador est5  impedido de registrar asistencia en  la entidad

•:.  Los  servicios  a  prestar  por  parte  del  locador,  son  a  todo  costo,  es  decir  no

deben  ocasionar gasto adicional a  la  entidad  ni deben  utilizar los  bienes de la

Municipalidad  Provincial  de Cajamarca.
•:.  Este  tipo  de  contrato  no  esta  sujeto  a  ampliaciones  de  ningdn  tipo  salvo  el

caso de consultori'a de obras.

Culminado  el  servicio  el  locador  hard  entrega  del  producto  final  y/o  informe  de
los  servicios  prestados,  con  el  informe  de  conformidad  del  area  usuaria,  para
realizar el tramite de pago,  previa  presentaci6n  del  recibo por honorarios, con lo

que concluye la  relaci6n contractual entre el  locador y la entidad.

6.    PROVEEDORES IMPEDIDOS DE CONTRATAR CON  LA MPC

-Estan  impedidos de ser participantes,  postory/o contratistas:

/      Los   regidores,   funcionarios   y   servidores   de   la   Municipalidad   Provincial   de

/    :::asc:n:g;:u:i:::Sd:ao ;;I:s::(![£d:Pev,:':h:`i: :as:::u:;e;n::S::: :,:ot:eJ :e!:s:e'::a:r:;,° gr:ag:d°o reds:

funcionarjos  y  servidores   dela   Municipalidad   Provincial   de   Cajamarca,   hasta

doce (12) meses despu6s de haber dejado el cargo
/      Las     personas     naturales     o     juri'dicas     que     se     encuentren     sancionadas

administrativamente  con  jnhabilitaci6n  temporal  o  permanente  en  el  ej.ercicio
de  los derechos  para  participar en procedimjentos de selecci6n y contratar con
el  Estado, o por actos de corrupci6n,

/         Proveedores   vinculados   entre   si'   (empresas   con   el   mjsmo   propietario   o

representante   legal,   empresas   cuyos   propietarios   a   representantes   legales
sean   parientes,   etc.),   siendo   responsabilidad   de   la   unidad   de   Logi'stica   y
Servicios Generales.

-      ±iunidad  de  Logistica  v  Servicios  Generales  .es  la  responsable  de  verificar  si  un

potencial    proveedor   est5   en   situaci6n   de   impedimento   de   contratar   con   la
Municipalidad  Provincial  de Cajamarca.

7.   PLAZOS

De  contar  con  la  autorizaci6n  y  certificaci6n  presupuestal  del  requerimiento  los  plazos

TS:X'r:n:::P::1|a,::ni';o::i:S;:'n6,i:d;:d:!g:LroeB?;;cc°:,t%;efi:V:;i:ci:;an::°:S:Sr'ag{e:semn::isstrac|6nder|vee|
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•:.    Gnco  (05)  dl'as,  para  que  la   unidad  de  Logi'stica  y  Servicios  Generales  elabore  el

cuadro comparativo y derive a  la  Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.
•:.    un  (01)  dia,  para  que  la  Oficina  General  de  Planeamiento  y  Presupuesto  emita  la

autorizaci6n de la certjficaci6n presupu.es
•:.:en::£Jpdr'':'yp/:raseqr::c,':suynj(doa2dddf:sL;:|ia{,? +IV?3i-±'i'bs  Generales,  elabore  la  orden

el.ar.`b#atci8n`  de  contrato),  comprometa  y
registre  el  N°  SIAF.

•:.    un  (01)  dia,  para  que  el  notificador de  la  unidad  de  Log`stica  y Servicios  Generales,

comunique   al    proveedor   la   orden   de   compra   y/o   servicio   para    su    atenci6n
correspondiente.

•:.    Dos   (02)   dl'as,   para   que   el   responsable   de   Almacen   emita   la   PECOSA   y   de   la

conformidad  del  bien  con  el  V°  8°  del  area  usuaria  de  ser el  caso.  (dependiendo  de

los t6rminos de referencia en plazos de entrega)
•:.    Un   (01)   para   que  el  Area  de   Patrimonio  registre  el   bien   en   el  SIGA  -  MODULO

PATRIMONIO y coloque c6digo patrimonial.
•:.      Dos  (02)  dl'as,  contados  a  partir  de  recibido  el  bien  y/o  servicio;  para  que  el  area

usuaria emita  la conformidad del  bien y/o la  prestaci6n  de servicio.
•:.    Dos  (02)  di'as,  a  partir  de  recibido  el  bien,  para  que  la  Oficina  de  lnformatica  emita

de     la     conformidad,     tratandose     de     bienes     informaticos     y     la     Oficina     de
Comunicaciones tratandose de material de  publicidad.

8.  CAUSALES DE  RESOLUC16N  DE CONTRAT0 u  ORDEN

La  Entidad  puede  resolver contrato,  en  los s`i.guier,te{S cp.:os:

a )     :::tnr::tu a:: s, ,:og:i::t:straeg , a, :ceunTap:;Taa,ttj ta,,!:!!i,s:;i:':

para  ello.

adamente      sus      obligaciones
+`,

o,  pese  a  haber sido  requerido

b)      Cuando  el  contratista  acumule  el  monto  maximo  de  la  penalidad  por mora  o  por

el  monto maximo para otras penalidades, en  la ejecuci6n  contractual.

c)       Cuando  el  contratista   paralice  o  reduzca   injustificadamente   la  ejecuci6n   de   la

prestaci6n,  pese haber sido requerido para corregir tal situaci6n.

Procedimiento:
La  unidad  de  Logistica  y  Servicl.os  Generales  verificara  y  determinara  si  alguna  de  las

partes  incumple  las  obligacjones,  de  acuerdo  al  lnforme  Tecnico  y  Legal  determinado

por el  area  usuaria  solicitante,   informando  a  la  Oficina  General  de Administraci6n  para
que   mediante   carta.  r)otarial   requiera   al   contratista   que   cumpla   con   ejecutar   sus
obligaciones  en  un .plazo.  no  mayor de  cinco  (5)  d`as  calendarios,  si  vencido  dicho  plazo

el  incumplimiento.peisiste{  se comunica  mediante  carta  notarial  Ia  decisj6n  de  resolver
~-

el contrato.
Cualquiera  de  las  pa+tes  puede  resolver el contrato por caso fortuito,  fuerza  mayor,  par
hecho  sobreviniente  al   be.rfeccionamiento  del  contrato  que   no.sea  imputable   a   las

;:f:ct¢n:at:a:a;:::,:Tp:s;::,;:::::et:rvae::,::;;,::.::+t;¥;,;i;i:;;:#:au`§Sff:t::a::;:::n::d:6:n:atp€::r:a:c,:C,;:,ae,:::,

.

respectiva antes de broceder a  I;  resol.uci6n .....
•.EI    Cbhtra.to.queda    resuelto    a    par.ti.r   .de    la    recepci6n    de    dicha    coinunic.aci6n,... La

institu¢i6n  .bo.dra   resolver   el   contrato   sin   requerir   previamente   el   cumplimiento.  al
•:co.ntratista 'en  el  caso  de  acumulaci6n  del  monto  maximo  de  penalidad,  par  inora  u
.,,

0-



otras  penalidades  o  cuando  la  situaci6n  de  incumplimiento  no  pueda  ser  revertida.  En

estos casos la comunicaci6n al P`rpve:i:,cjo'},-`iti,6diante carta  notarial sera suficiente para la

resoluci6n  de contrato.

Lareso|uci6nparc|a|so|oinv6|:LThiE;rj;i;;.|i"bLa:::Tde|contratoafectadaporincumpHmlento,

siempre   y   cuando   dicha    parte   sea    independiente    del    resto   de   las   obligaciones

contractuales y que la resoluci6n total del contrato y orden  pudiera afectar a  la  Entidad.

9.   NULIDAD DEL CONTRATO

La  Entidad  podra  declarar la  nulidad del contrato en  los siguientes casos:

a)    Por haberse  perfeccionado el contrato estando inmersos en causal de impedimentos

previstos en artl`culo 11 de la  Ley de Contrataciones del  Estado.
b)    Cuando  se  verifique  la  trasgresi6n  del  principio  de  presunci6n  de  veracidad,  previo

descargo del contratista,  para el cual se le otorga  un plazo de cinco (5) d'as h5biles.
c)    Cuando se acredite  que  el  contratista,  sus accionistas,  socios o empresas vinculadas,

o   cualquiera   de   sus   respectivos   directores,   funcionarios,   empleados,   asesores,
representantes  legales  o  agentes,  ha  pagado,  recibido,  ofrecido,  intentado  pagar  o
recibir  u  ofrecer  en   el  futuro  algdn   pago,   beheficio   indebido,   dadiva  o  comisi6n;

antes   del   perfeccionamiento   del   contrato.   Esta   nulidad   es   sin   perjuicio   de   la
responsabiljdadpenalycivila,`:qur:,:,*:i?:,[e.Iugar.

10.  REGISTRo DE  LAS CoNTRATAtf`d*ivEgLJEfu 'EL [§hcE

De   acuerdo   a   lo   establecido   en   la   ley   de   Contracciones   del   estado,   la   Unidad   de

Log`stica    y    Servicios    Generales    debe    registrar    en    el    SEACE    las    contrataciones

correspondientes  a  los  supuestos  exclujdos  del  ambito  de  la  aplicaci6n  de  la  Ley  y  las

demas contrataciones.

11.  RESPONSABILIDADES

Todas    las    djferentes    Gerencias,    Direcciones,    Sub-Gerencias,    6rganos    y    unidades

org5nicas  de  la  Municipalidad  Provincial  de  Cajamarca,  son  responsables  del  estricto

cumplimiento de las disposjciones comprendidas en  la  presente directjva.
Todas    las    diferentes    Gerencias,    Direcciones,    Sub-Gerencias,    6rganos   y    unidades
org5nicas    de    la    Municipalidad    Provincial    de    Cajamarca,    son    responsables    de    la

adecuada formulacj6n de los  requerimientos, especificaciones tecnicas y/o terminos de
referencia,  asimismo  de  la  correspondiente    conformidad  par  los  bienes  y  /ct  servicic)s

recib!dos.                                                                                                                                                                                  `

12.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

12.1.    La  Unidad de Logistica y Servi.;;`6; €'6n`erales es la  dnic.a.re;.ppnsable de planificar,

::r|E:r:t:::6C:tareysedr:',c::squ#Ldeer',`;Pggd6e;r::t:%ra':.S,.aasq:::S::'°d:eeiad;:;::,:Sa,}d::
Provincialdecajamarca.                       '    .....

-,..    `

12.Z..Log.  Servidores    o    funcionarios    responsables..de    cada  'area..deben.  tomar
•    pr€.vi5ionas   del   caso  a   efectos  de  programar  con   anticipaci¢.n. .S..us  :.r,eapec.I.iyds'

•tequeri.mj.entos.  Y  no  se  afecten  los  productos  o  resultados  de .Su.s proyec{os .a

actividades



12.3.   La  determinaci6n   del   monto  de  contrataci6n  de   bienes  y  servicios,   mediante
cotizaciones   o  cualquier  otra   fuente   de   informaci6n   de   precios,   asi  como   la
selecci6n   del   proveedor  corresponde   tlnicamente   a   la   Unidad   de   Logistica   y
Servicios  Generales.  Sin  perjuicio,  que  con  el  fin   de  lograr  que  la  contrataci6n

tenga  resultado 6ptl.mo,  las areas usuarias o dependencias especializadas  puedan

colaborar sugiriendo  cotizaciones,  cuyos  datos  seran  validados  por  la  unidad  de

Logistica y Servicios Generales.

12.4.;:sedpsa:sn::::g:oTee:ntcta:::::r:r::X:::::::rtn:i;a:;:;¥#±jil#ajea::::eaecdt:;:du!¥r'::i,t:eueai:i;:

procedimientos respectivos.

13.  DISPOSICIONES  FINALES

12.

13.

13.1.    La  presente  Directiva  entra  en  vigencia  a  partir del  d`a  siguiente  de  la fecha  de su

aprobaci6n.
13.2.   La   presente   Directiva   no   es   de   aplicaci6n   para   las   contrataciones   bajo   la

modalidad de Contrataci6n Administrativa de Servicios -CAS.

13.3.   Los  gastos  menores  que  demanden   una   cancelacidn  jnmediata   o  que   por  su

finalidad  y  caracter(sticas,  no  fueron  programados,  se  atiende  previa  evaluaci6n

tecnica y legal con  el  Fondo  Fijo  para  Caja  Chica.

13.4.   Para   todo   lo   no   previsto   en   la   presente   Directiva,   se   emplea   las   normas
complementarias que  resulten aplicables.

13.5.:anscnaosr°mdaesce::,f;I:[a°d:sd:Sncr,:P::;I:fie3:t;:;:i,i:;}tsg:fi#iaeds°dee|:astErdeos,e:::vda',reeccet::a,:

dispuesto en esta ultima,
13.6.   Queda  terminante  prohibido  que  las  unidades  usuarias procedan  directamente  a

la    contrataci6n    de    bienes,    servicios    y/o    consultor'as    sin    cumplir    con    las

disposiciones de la  presente directiva,  bajo responsabilidad.

13.7.   La  presente  Directiva  deja  sin  efecto  toda  aquella  normativa  de  caracter  interno

que contravenga lo dispuesto en la presente.

Cajamarca, Abril  de  2021

`rf;i'!?
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FORMATO  N°o|

ESPECIFICACIONES TECNICAS  PARA  LA ADQUICIS16N  DE  BIENES  EN  GENERAL

Unidad  Organica:

Actividad  del  Pol:

Denominaci6n de  la  Contratacj6n:

I:FINALIDAD  PUBLICA  (Ob|igatorio)                ,.     :I,,a?.:\.:c`,;i,`. ,   ;.3s't`..I--^1+.-.--.\

i:'q:::jada|Spuoarr':jedme::or.aE|n:,'Ccaarsoq::lilij{i;S:Tis:;:I.#;ifi;a:Secr:mmp:jt°arda:r::°peartseonnda::s,C::d'raiacc°on;::dt:::::
lo  siguiente:"  El  presente  proceso  busca  contar  con  equipo  de  c6mputo  que  permitan  mejorar  el

procedimiento   de   informaci6n   de   las   diversas   areas   de   la   instituci6n,   permitiendo   una   mejor
eficiencia  atenci6n  a  los administradores.

I  11.  OBJETIVOS  DE  LA  CONTRATAC16N  (Obligatorio)

Objetivo General

(EI area usuar.ia debera indicar cudl es el objeto de la contrataci6n requerida)
Objetivos especlf.Icos:

(Indicar ccin mayor presi6n y detalle los prop6sitos concretos que deben alcanzar.  Estos objetivos
constituirdn una gul'a para el contratista en la ejecuci6n de las prestaciones y uno pauta supervision

para  la  Entidad)
Ill.  CARACTERISTICAS TECNICAS  (Obligatorias)

(El  area  usuaria debera  jndjcar las caracteristicas a atributos t6cnicos que debe cumplir el  bien  para
satisfacer  la  necesidad  de  la  entidad  tales  como  dimensi6n  composici6n,  material,  empaque,  ano
de fabricaci6n  del  bien,  repuestos, accesorios, condiciones de almacenamiento, compatibilidad con
algiln equipo o.componente entre otros)

lv.REGLAMENTOS TECNICOS,  NORMAS  METROL6GICAS Y/O SANITARIAS  (  De  corresponder)

(El  area   usuaria  deber5  mencionar  lQs`tregt!j?..que.Tttos  t6cnicos,   normas   metrologi'as  y/o  sanitarios
nacionales  que  resulten  apljcables de  :`€inet:d'&-aj``u64bjeto y a  la  caracteri'stica  de  la contratacidn)

V.ACONDICI0NAMIENTOMONTAJEO;:rINsi;,*\IAclb'N.(Decorresponder)

(De  ser  el  caso,  El  area  usuaria  deber5  indicar  el  lugar,  procedimiento  los  equipos  y  operaciones
necesarjos,  asf como el  espacio  requerido  para  la  realizaci6n de  los trabajos de instalaci6n.

Vl.  GARANTIA  COMERCIAL (Obligatorio)

(De preverse  la garantia  comercial  El  area  usuaria debera  indjcar el alcance de  la garanti'a,  periodo
e  jnjcio de c6mputo de  la garantia.

Vll.  MUESTRAS (De corresponder)

(De acuerdo a  la  naturaleza  de los bienes se podra  requerir la  presentaci6n de  muestras para  la
evaluaci6n y verificaci6n  del cumplimiento de las especjficaciones t6cnicas)

Vlll,REQulsITOS  DEL PROVEEDOR Y/0  PERSONAL (De corresponder)

(De  ser  el  caso,   El   area   usuaria   debera   precisar  las  caracterl'sticas  o  condicjones   mi'nimas  que

preventivo,  soporte t6cnico,  capacitaci6n y/o entrenamiento del  personal de la entidad,  por lo que
se   debera   precisar  el   tipo,   procedjmiento,   lugar,  tipo  de  certificaci6n  que  se  otorga,   segun   la

presentaci6n solicitada.
IX.  LUGAR Y  PLAZO  DE  EJECuC16N  (Obligatorio)

Lugar: (El area usuaria debera sehalar la direcci6n exacta donde se efectda la entrega de bienes)
Plaza:  (El  area  usuarja  debera  indicar el  plazo  maximo  de  entrega  de  los  bines,  indjcando  el  inicio
del  plazo  de  ejecuci6n  de  la  prestaci6.n)i,.`   ,`i_}L:I,;{!},.,i.,`.+"*j  ,:

(aE:dc:::s,qduo:::::tbaebr'ae;Cr:c:::rn:j':i9oTst]Pa'z%#r',T:P'tra,J:J!nsta'ac'6ny/opuestoenfuncionamientoen
X:  CONFORMIDAD  (Obligatorio)
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(El  area  usuaria debera  indicar el  procedimiento y requisitos que debera  realizar el  proveedor para
el otorgamiento de la conformidad de la  prestaci6n

Xl.  FORMAS Y CONDICIONES  DE  PAGO(Obligatorio)

(El area  usuaria  debera  precisar si se realiza  el pago de la contraprestaci6n en  un solo pago o pagos

peri6dicos.

(El  area  usuaria  deber5  precisar  la  documentaci6n  obligatoria  a  presentar  por el  proveedor  para  la
realizaci6n  del  pago  como:  recepci6n  de  almac6n  central,  conformidad  de  El  area  usuaria  debera  y

comprobante5 de pago)
La  entidad  debe  pagar  la  contraprestaci6n  pactadas  a  favor  del  contratista  dentro  de  los  quince

(15)   dias   calendarios  siguiente   a   la   conformjdad   de   los   bienes,   siempre   que   se  verifiquen   las
condiciones establecidas en el contrato para ello.

XIl.  RESPONSABILIDAD  DEL CONTRATISTA

El  contratista  es  el  responsable  por  la  calidad  ofrecida  y `pgvr lQ,s  vicjos  ocultos  del  servicio  ofertado

por un  plazo  no  menor de  un  (01)  afio,  contado atpattir'd6`.fa t`6-h'f.o`rmidad  otorgado  por la entidad.
Xlll.   PENALIDAD  (Obligatorio)                                                                            ".':.\!.:.r`.    I

Penalidad  por Mora  en  la ejecucj6n de la  prestaci6n:

En   caso  de   retraso  jnjustificado  del   contratista   en   la   ejecuci6n   de   las   prestaciones   objeto   del

contrato,  Ia  Entidad  le aplica  automaticamente una  penalidad por mora por cada d`a de atraso.
La  penalidad se aplica  automaticamente y se calcula de acuerdo a  la  siguiente formula

0.10 # #oHgo

Penalidad djaria       = fafp!¢go 8"diag

Donde F tiene los siguientes valore:

a)  Para  plazos menores o iguales a  (60) dl'as,  para  bienes, servicios en general consultori'as y

ejecuci6n de obras:  F = 0.40
b)  Para  plazos  mayores a sesenta  (60)  dl'as:

b.1)  Para  bienes,  servicios y consultorias:  F=  0.25.

b.2)  Para  obras:  F=  0.15

Tanto  el  monto como el  plazo se refieren,  segun corresponda,  a  la  ejecuci6n total del servicio o a  la

obligaci6n          parcial,          de         ser         el          caso,          que         fuera          matera          de          retraso.

Se   considera   justificado   el   retraso,   cuando   el   contratista   acredite,   de   modo   objetivamente
sustentado        que        el        mayor        tiempo        transcurrido         no        le         resulta         imputable.
Esta  calificaci6n  del  retraso  como  justificado  no  da  lugar  al  pago  de  gastos  generales  de  ningLln

tipo.                                                                                                                                                                                     ,    ,,L}(      ,`-.\

XV:  OTRAS  PENALIDADES  (opcional)                                      tiJidi,`L'   I;i^``'}I:1      ;A.,``  F

(De   acuerdo   al   tipo   de   contrataci6n   Las   areas   usua`rici's'   p'odr5n   establecer   otras   penalidades
diferentes  a  la  mora,  las  cuales  deberl`an  ser  objetivas,  razonables  y  proporcionales  con  el  obj.eto
de   la   contrataci6n,   por  lo  que  se  debera   precisar  el   listado  de   las  situaciones,   condiciones,   el

procedimiento de verjficaci6n de las ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar)
Vxl:  RESOLuCION  DE  LA ORDEN  DE  COMPRA 0 SERVICIO   o CONTRATO

La orden de compra o servicio o  contrato puede ser resuelto en cualquier momento por

(incumplimiento,  por alcanzar la  maxima  penalidad o por mutuo acuerdo)

FORMATO  N°o2

TERMINOS  DE  REFERENCIA   PARA  LA CONTRATAC16N  DE SERVICIOS

:,:.-`¢:,i  :..`1Lrt-,.=-jr:„-^^;:,-Jr":~?::,:  ,--
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Unidad  org5nica:                                              I

Actividad  del  pol:                                            I

Denominaci6n de  la  Contrataci6n:    I

I:FINALIDADPUBLICA(Obligatorio)             Ti,±L         .,

(El  area  usuaria  debera  indicar que  PJttlss;£ngs`at.iif#3`qer,  mejorar y/o atender con  la  contrataci6n
requerida.  Por ejemplo:  En  el  caso  de.tSw`l:efbni'a  m6vil,  podrfa  considerarse  lo siguiente:"  El

presente proceso  busca  mejorar el   nivel de comunicaci6n   telef6nica en forma  inmediata
entre funcionarios y personal  de  la  Entidad  buscando elevar los  niveles eficiencia y

satisfacci6n   de  los usuarios internos y externos"

11.  OBJETIVOS  DE  LA  CONTRATAC16N  (Obligatorio)

Objetivo General

(El area usuar.Ia deber6 indicar cudl es el objeto de la contrataci6n requerida)
objetivosespecif.Icos..

(indicar con mayor presi6n y detalle los prop6sito concretos que deben alcanzar.  Estos
objetivos canst.Itu.Iran una guia para el contratista en la ejecuci6n de las prestaciones y uno

pauta supervisi6n para la  Entidad)
Ill.  ALCANCES Y  DESCRIPC16N  DEL SERVICIO  (Obligatorias)

(El  area  usuarja  deber5  indicar el  detalle  accesorios,  condiciones de almacenamiento,
compatibilidad con algun equipo o componente entre otros)

lv.REGLAMENTOS TECNICOS,  NORMAS  METROL6GICAS Y/O SANITARIAS  (  De  corresponder)

(El area usuaria debera mencionar los reglamentos t6cnicos, normas metrolog`as y/o
sanitariosnacionalesqueresulten:„¥ic[}€#:;:^#\:cuerdoalobjetoyalacaracteristicadelacontrataci6n)

V,   SEGUROS                                                                                 v.    :}*£'`,     ,i-i``j,`T,::`;J`  '..\   ".`.

(De  ser  el  caso,  El  area  usuaria  debera'precisar el  tipo  de  seguro  que  se  exigir5  al  proveedor,
la  cobertura, el  plaza,  monto de la cobertura y la oportunidad de su  presentaci6n).

Vl.  PRESTACIONES ACCESORIAS

(Se podran considerar como prestaciones accesorias al mantenimiento preventivo, soporte
t6cnico, capacitaci6n y/a entrenamiento personal de la entidad, entre otras.

VII.  REQUISITOS  DEL  PROVEEDOR   Y/O  PERSONAL(De corresponder)

(De  ser  el  caso,  El  area  usuaria  debera  precisar  las  caracteri'sticas  o  condiciones  m`nimas  que
debe cumplir el proveedor, sea  persona  natural a juri'dica,  como la experiencia).

(Tratandose  de  personas jur`dicas,  se  deber5  identificar al  personal  que  realizara  el  servicio,
precisando la cantidad  minima  de personal, el  perfil mi'nimo detallado de cada  uno,  indicando
la formacj6n  academica, experiencia entre otros aspectos).

Vlll.  LUGAR  Y  PLAZO  DE  EJECUC16N  (De  corresponder)

(De ser el caso,  El area  usuaria debera  preventivo, soporte t6cnico, capacitaci6n y/o
entrenamiento del  personal de la  entidad,  por lo que se deber5  precisar el tipo,

procedimiento,  lugar, tipo de certificacj6n  que se otorga, segiln la  presentaci6n solicitada.
lx.  LUGAR Y PIAZO DE EJECUC16N  (`ObligS.tofuo),::a8zaor::((EE',a:::ausuusaur:arj:e::rbae::fit:#!;6;i£!`,:!g;af:i;8:,::osedeefe,Catu:::s'taasc:6r:Steancj%;aess)ca,endarjo,

indicando  el  inicio  del  plazo  de  ejecuci6n  de  la   prestaci6n,   a   partir  del  di'a  siguiente  de  la

notificaci6n  de  la  orden  de servicio).

X:  ENTREGABLES  (Obligatorio)

(El  area  usuaria  debera  indicar  el  nllmero  de  entregables,  el  contenido  de  cada  entregable,

:I.-:.I;£|.w   M_L.`:i  ,_     in
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los plazos de presentaci6n y condiciones relevantes para cumplir con cada entregable)

Xl:  CONFORMIDAD  (Obligatorio)

(Las areas usuarias   son las  responsables   de otorgar la conformidad  del servicio y precisar el

procedimiento y requisitos que debera cumplir el  proveedor para el otorgamiento de la
conformidad)

Xll.  FORMAS Y CONDICIONES  DE  PAGO(Obligatorio)

(El area  usuaria  deber5  precisar si se  realiza el pago de la contraprestaci6n en  un solo pago o

pagos peri6dicos.
(El  area  usuaria deber5 precisar la documentaci6n obligatoria a  presentar por el  proveedor

para la emisi6n de la conformidad, adjuntando el comprobante de pago)
La entidad debe pagar la contraprestaci6n pactadas a favor del contratista dentro de los

quince (15) dias calendarios siguiente a  la conformidad del  servicio, siempre que se verifiquen
Ias condiciones establecidas en  la  orden  para  ello.

Xlll.  CONFIDENCIALIDAD  (De  corresponder)

(De  ser el  caso,  indicar la  confidencialidad   y reserva  absoluta  en  el  manejo  de  la  informaci6n
a   la   que   tenga   accesos   y   que   se   encuentre   relacionadas   con   la   prestaci6n,   quedando

prohibido revelar dicha  informaci6n  a terceros)                         `+   I
XIV.RESPONSABILIDAD  DELCONTRATISTA            .'  `         '.I    I

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 otorgado

par la entidad.
XV.  RESPONSABILIDAD  POR  LA ASIGNACION  DE  BIENES

(En virtud  a  lo dispuesto  en  los artfculos  11 y  18 de  la  Ley  N°29151 -Ley General  del  Sistema
Nacional   de   Bienes   Estatales,   en   aquellos  casos  en   los  cuales   para   el   cumplimiento   de   la

prestaci6n,  la  Entidad  asigne  al  proveedor  (contratista)  alglln  bien  mueble  o  inmueble,  este
sera  responsable  del  uso  y  conservaci6n    de  los  mismos,  de  lo  contrario  responder5  por  su

deterioro o  perdida,  debiendo  proceder a  su  reposici6n  en  un  plazo  no  mayor a  cjnco  (5)  di'as

h5biles)

Xvl.  PENALIDADES  (Obligatorio)

Penalidad  por Mora  en la ejecuci6n de la prestaci6n:

En  caso de retraso  injustificado del  contratista en  la  ejecuci6n de  las prestaciones objeto del

contrato,   la  Entidad   le  aplica  automaticamente   una   penaljdad  por  mora   por  cada  di'a   de

atraso.
La  penalidad se aplica  autom5ticamente y se calcula, de acuerdo a  la  siguiente formula
La  Penalidad se apljca automaticamente y se,cglcula  de acfuerdo a la siguiente formula

0.10 # #ae&&o

Penalidad  diaria       = fffp!tzi=B F7irfutagDondeFtienelossiguientesvalores:

a)  Para  plazos  menores  o  jguales a  (60)  dias,  para  bienes,  servicios en  general  consultorl`as y

ejecuci6n de obras:  F = 0.40
b)  Para  plazos mayores a sesenta (60) dl'as:

b.1)  Para  bienes,  servicios y consultori'as:  F= 0.25.

b.2)  Para  obras:  F= 0.15

Tanto el monto como el  plazo se refieren, segdn corresponda,  a  la ejecuci6n total  del  Servicio

o a  la obligaci6n  parcial, de ser el caso, que fuera  matera de  retraso.
Se considera justificado el  retraso, cuando el contratista  acredite, de  modo objetjvamente

.`               ..            :                          ..----
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sustentado que el  mayor tiempo transcurrido'no le resulta  imputable.`1       i,Estacalifjcaci6ndelretrasocomoju:`itificado  no-da  lugar al  pago de gastos generales de

ningdn tipo.

Xvll:  OTRAS  PENALIDADES  (Opcional)

(De  acuerdo  al  tipo  de  contrataci6n  Las  areas  usuarias  podran  establecer  otras  penalidades
diferentes  a  la  mora,  las  cuales  deberi'an  ser  objetivas,  razonables  y  proporcionales  con  el
objeto   de   la   contrataci6n,   por   lo   que   se   debera   precisar   el   listado   de   las   situaciones,
condiciones,  el  procedimiento  de verificaci6n  de  las ocurrencias y los  montos o  porcentajes a
aplicar)

XVIH,  RESOLuCION  DE  LA ORDEN  DE  COMPRA 0 SERVIclo   a  CONTRATO

La orden de compra o servicio, contrato puede ser resuelto en cualquier momento por

(jncumplimiento,  por alcanzar la  maxima penalidad o por mutuo acuerdo)



FORMATO  N°o3

TERMINOs DE  REFERENciA PARA LA CQryTR,}iT{ic,.i¢'in` DE cONsuLTORiAsI
-

Unidad Organica:

Actividad  del  Pol:

Denominaci6n de la Contrataci6n:

I:FINALIDAD  PUBLICA  (Obligatorio)

(Los  6rganos  y/o  unidades  deber5n  indicar  que  busca  satisfacer,  mejorar  y/o  atender
con  la  contrataci6n  requerida.  Por  ejemplo:  En  el  caso  de  contrataci6n  del  servicio  de

consultorl'a    para    la    elaboraci6n    para    la    elaboraci6n    del    plan    Estrat6gico,    podrl'a

considerarse de lo siguiente:
`'Considerando  los nuevos lineamientos en  materia  de  planeamiento, se  requjere contar

con  lineamentos  rectores  de  la  gesti6n  en  el  mediano  plazo,  que permitan  optimizar la

gesti6n de esta  instituci6n en  beneficio de sus clientes internos y externos."
11.  OBJETIVOS Y  UTILIDADES  DE  LA  CONTRTAC16N  (Obligatorio)

Objetivo General

(El area  usuaria deberd indicar cudl es el objeto de la cclntrataci6n requer.Ida)
objetivos especl'ficos:

(lndicar con  mayor  presi6n  y detalle  los  prop6sitos:r`concretos  que  deben  alcanzar.  Estos
objetivos  constituirdn  uno  guia  para  el  contrc[Si.at.d`:E`rif uH\drf€fecuci6n  de  las  prestaciones  y
uno  pauta  supervis.16n  para  la  Entidad)                  `   :'    `..' :`:

Utilidad  de  los entregables:

EI area  usuaria debe precisar la utilidad de la entregable materia  de  la contrataci6n.
Ill.  ALCANCES Y  DESCRIPC16N  DE  LA CONSuLTORIA:  (Obligatorio)

(El  area  usuaria  debera  indicar  el  alcance  de  la  consultora  a  realizar,  el  detalle  de  las
actividades  a  desarrollar,  asi'  como  el  procedimiento  a  seguir€  para  el  desarrollo  del
mismo,  recursos  a  ser previstos  para  el  consultor y  por  la  entidad  para  la  ejecuci6n  del

servicio.)

lv.PERFIL  DEL CONSuLTOR  (Obligatorio)

(Se   debe   considerar   lo  sigujente:   Grado  Academico,   Experiencia   laboral  en   general,
experiencia  laboral especl'fica, capacitaci6n y otros.

Trat5ndose de persona juridica, se debe  indicar el  personal  que se  requiere, asi como el

rado Academico,  Experiencia  laboral  en general,  experiencia  laboral  espec`fica,
apacitaci6n, otros de dicho personal)

V.  REGLAMENTOS TECNICOS,  NORMAS  METROLOGICAS Y/O SANITARIOS  (De

corresponder)

(El area usuaria deber5 mencionar los reglamentos t€¢nicos, normas metrol6gicas y/o
sanjtarias  nacionales que  resulten  aplicables A.e,€,cd`€`+7jo'4a:IJ:t;bj.eta y caracter'sticas de

Ias contrataciones).

VI.  SEGUROS  (Obligatorio)

(De ser el caso,  los 6rganos y7o unidades org5nicas deberan  precisar el tipo de seguro

que se exigir5 al consultor,  la cobertura, el  plazo,  monto de la cobertura y oportunidad
de su  presentacj6n).

VII.  PRESTACIONES ACCESORIAS  (De  corresponder)

(Se  podran considerar como prestaciones accesorias al  mantenimiento  preventivo,
soporte tecnico, capacitaci6n y/o entrenamiento del  personal de la entidad, entre

¥=Ifz::
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otras,  por lo que se deber5  precisar segiln la  presentaci6n solicitada),

Vlll.  PRESTACIONES ACCESORIAS  (De  corresponder)

(Se podr5n considerar como prestaciones a¢cesorios al  manteniendo preventivo,
soporte tecnico, capacitaci6n y/o entrenamiento personal de la entidad, por 1o que se

debera  precjsar al tipo, procedimiento,  lugar, tipo de certificaci6n que se otorga, segdn
la  prestaci6n  solicitada)

lx.  LUGAR  Y  PLAZO  DE  EJECUC16N  (Obligatorio)

Lugar:  (El  area  usuaria  debera  sefialar  la  direcci6n  exacta  donde  se  efecttla  la  entrega

de  prestaci6n)
Plaza:  (El  area  usuaria  debera  expresar  el  plazo  de  la  prestaci6n  en  di'as  calendarios,

indicando el  inicio del  plazo de la  ejecuci6n  de la  prestaci6n)

(En  caso  que  se  establezca  condiciones  previas  a  la  ejecuci6n  del  servicio,  se  deber5

precisar dicho
X:  ENTREGABLES  (Obligatorio)                           t

(Se   debera   indicar   el   area   usuaria   esfr.!fe'spdtnsables   de   otorgar   la   conformidad   del
servicio  y  precisar  el  procedimien'toay  rs]quisitos  que  debera  cumplir  el  proveedor  para

el otorgamiento de la  conformidad)
Xl.  CONFORMIDAD  (Obligatorio)

(Se   debera   indicar   el   area   usuarias   es   responsables   de   otorgar   la   conformidad   de
servicio y precisar el  procedimiento y requisitos que deber5n  cumplir el  proveedor  para

el otorgamiento de la conformidad).

Xll:  FORMA Y CONDICIONES  DE  PAGO  (Obligatorio)

(El  area  usuaria  debera  precisar  si  se  realiza  el  pago  de  la  contraprestaci6n  en  un  solo

pago o  pagos perj6dicos.
(el   area   usuaria   deber5   precisar   la   documentaci6n   obligatoria   a   presentar   por   el
proveedor  para  la  realizaci6n  del  pago considerando  la  conformidad  de  los 6rganos  y/o
unjdades organicas y comprobantes de pago)

La entjdad debe pagar la contraprestaci6n  pactadas a favor del contratista dentro de los

quince  (15)  di'as  calendarios  sjguiente  a  la  conformidad  de  los  bienes,  siempre  que  se
verifiquen las condiciones establecidas en el contrato para  ello.
Xlll.  RESPONSABILIDAD  DEL CONTRATISTA

El   contratista   es   el   responsable   por   la   calidad   ofrecida   y   por   los   vicios   ocultos   del

servicio   ofertado   por   un   plazo   no~^m6nortde   un   (01)   afro,   contado   a   partir   de   la
conformidad otorgado por la  Entidad.
XIV.  RESPONSABILIDAD  POR  LA ASIGNACION  DE  BIENES

En  virtud  de  lo  diputado  en  los  articulos  11  y 18  de  la  ley  N°  29151-  Ley  General  del
Sistema    Nacional    de    Bienes    Estatales,    en    aquellos    casos    en    los    que    para    el

cumplimiento  de  la  presentaci6n,  la  Entidad  asigne  la  Contratjsta  algdn  bien  mueble  o

inmueble,   este  sera   responsable  del   buen  uso  y  conservacj6n  de  los  mismos;  de  lo
contrario,  respondera  por  su  deterioro  o  perdida,  debiendo  proceder  a  su  reposici6n

dentro del  plazo m5ximo de cinco (5)  dl'as  h5biles.
XV.CONFIDENCIALIDAD corresponder)
lndica  la  confidencialjdad  y  reserva  absoluta  en  el  manejo  de  informaci6n  a  la  que  se

tenga  acceso  y  que  se  encuentre  relacionado  con  la  prestaci6n,  quedando  prohibjdo
revelar dicha informaci6n  a terceros.

Xvl.  PENALIDAD (Obligatorio)

Penalidad or Mora en la e ecuci6n de la restaci6n:

{"`             I..
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En caso de retraso injustificado del  contratista  en  la ejecuci6n de las prestaciones

objeto del contrato,  la  Entidad  le aplica  autom5ticamente una  penalidad  por mora  por

cada dia de atraso.
La  penalidad se aplica  autom5ticamente y se calcula de acuerdo a  la siguiente formula

0.10 Jr „O"fa

Penalidad  diaria        =  Frp!ajrB  gi&d{t!€
-    "  ..,, :-i`:      ,

.,,.-I,,=,..`:..,    a,I,l',     .L'l,

Donde  F tiene  los siguientes valores:                                  ` ,,..

a)  Para  plazos menores o iguales a  (60) di'as,  para  bieLes, servicios en general

consultorias y ej.ecuci6n de obras:  F = 0.40
b) Para  plazos mayores a sesenta  (60) dras:

b.1)  Para  bienes,  servicios y consultori'as:  F= 0,25.

b.2)  Para  obras:  F= 0,15

Tanto  el  monto  como  el  plazo  se  refieren,  seglln  corresponda,  a  la  ejecuci6n  total  del
servicio   o   a   la   obligaci6n   parcial,   de   ser   el   caso,   que   fuera   matera   de   retraso.
Se    considera    justificado    el    retraso,    cuando    el    contratista    acredite,    de    modo
objetivamente  sustentado,  que  el  mayor tiempo  transcurrido  no  le  resulta  imputable.
Esta  calificaci6n  del  retraso como j.ustificado  no da  lugar al  pago de gastos generales de

ning,ln  tipo.

Xvl:  OTRAS  PENALIDADES  (Opcional)

(De acuerdo al tipo de contrataci6n el area  usuaria  podr5 establecer otras penalidades
diferentes al  retraso,  las cuales deberi'an ser objetivas,  razonables y proporcionales con
el objeto de la contrataci6n,  por lo que se debera  precisar el  listado de las situaciones,

condiciones, el  procedimiento de verificaci6n de las ocurrencias y los montos o

porcentajes a  aplicar)

ct



FORMATO  N°o4

TERMINOS  DE  REFERENCIA  PARA  LA  CONTRATAC16N  DE  LOCADORES

Unidad  Organica:

Actividad  del  P0l:

Denominacj6n  de  la  Contrataci6n:

I:FINALIDAD  PUBLICA  (Obligatorio)

(El  area  usuaria deber5  indicar que buscan satisfacer,  mejorar y/o atender con  la  contrataci6n
requerida)

11.  OBJETIVOS  DE  LA  CONTRTAC16N  (Obligatprio)

(EI  area  usuar.Ia deber6  indicar cudl es el objeto de la cont.rataci6n)

Ill.  ALCANCES  DEL  SRVICIO  (Obligatorio)ri     ;~```.Ti';'IL`  =,  /ur.     ,

(El  area  usuarja debera  indicar las  actividad'a's:€sptcificas y detalladas que realizara el  locador,  las
cuales no deberan ser de naturaleza permanente)

lv.REQUISITOS  MINIMOS  DEL  LOCADOR  (Obligatorio)

(Se debe  indicar el grado academico,  Ia experiencia  laboral en general,  experiencia  laboral  especifica,
capacitaci6n y otros)

V.  SEGUROS  (De  corresponder)

(De ser el  casci,  el  area  usuaria  debera  precisar el tipo de seguros que se exjgjra  al  consultor,  la
cobertura   el plazo   monto de la cobertura y oportunidad de su  presentaci6n)I  `~1  r.`^._IVl.LUGARYPLAZO DE  EJECuC16N  (Obligatorio)

Lugar:  (El  area  usuarja debera sefialar la direcci6n exacta  donde se efectda la entrega de  prestaci6n)

Plazo:  (EI area  usuaria debera expresar el  plazo de  la  prestaci6n  en dias calendarios,  indicando el

inicio del  plazo de  la  ejecuci6n  de  la  prestaci6n)

(En caso que se establezca condiciones previas a  la  ejecuci6n del servicio, se debera  precisar dicho

plazo)

Vll:  ENTREGABLES  (Obligatorio)

(El  area usuaria debera  indicar el ndmero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos
de  prestacj6n y condiciones relevantes para cumplir con cada entregable)

Vl1.  CONFORMIDAD  (Obligatorio)

(Se debera  indicar al  area  usuaria es  respon5i.bles de otorgar la conformidad de servicio y precisar el

procedimiento y requisitos que debera.n Lcuinp'Llr el'Proveedor para el otorgamiento de  la
conformidad).

lx:  FORMA Y CONDICIONES  DE  PAGO  (Obligatorio)

(El  area  usuaria deber5  precisar si  se  realiza  el  pago de  la  contraprestaci6n en  un solo pago a  pagos
peri6dicos).

(el  area  usuaria  debera  precisar la documentaci6n obligatoria a  presentar por el  proveedor para la
realizaci6n  del pago consjderando  la  conformidad de  los 6rganos  y/o  unjdades org5nicas y

comprobantes de pago)
La  entidad debe pagar la contraprestaci6n pactadas a favor del contratista dentro de los quince (15)
d(as calendaricts siguiente a  la  conformidad  de  los bienes, siempre que se verifiquen  las condiciones

establecidas en  el contrato  para  ello.

X.CONFIDENCIALIDAD  (De corresponder)

lndica  la  confidencialjdad y reserva  absoluta en  el  manejo de informaci6n a  la  que se tenga acceso y

que se encuentre  relacionado con  la  prestaci6n,  quedando prohibido revelar dicha  informaci6n  a
terceros.

XI.  RESPONSABILIDAD  DEL CONTRATISTAElcontratistaeselresponsableporlacalidad  ofrecida y por los vjcios ocultos  del  servicio  ofertado

por un  plazo no menor de un (01) aFio, contado a partir de la conformidad otorgado por la  Entidad.

•j.`,r:.,3il.":%^
`
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Xll.  RESPONSABILIDAD  POR  LA ASIGNACION  DE  BIENES

En virtud  de  lo dispuesto en  los arti'culos  11 y 18 de  la  ley  N°  29151-Ley General del  Sistema  Nacional

de  Bienes  Estatales,  en  aquellos  casos  en  los  que  para  el  cumplimjento de  la  presentaci6n,  la  Entidad

asigne   la    Contratista    algun    bien    mueble   o   inmueble,    este   sera    responsable   del    buen    uso   y
conservaci6n   de   los   mismos;   de   lo  contrario,   respondera   por  su   deterioro   o   perdida,   debjendo

proceder a su  reposici6n dentro del  plazo m5ximo de cinco.(5) di'as  habiles.
XIll.  CONSIDERACIONES  GENERALES  A  LOS  PRODUCTOS

Los derechos intelectuales de los productos y documento`s elaborados por el contratista que resulte
seleccionado son  prioridad  del  Ministerio de  Economi'a y Finanzas,  asi como toda  aquella  informaci6n

interna  de la  instituci6n  a  la  que tenga  acceso para  la  ejecuci6n  del  servicio.

XIV.  GASTOS  POR  DESPLAZAMIENTO

En caso para el cumpljmiento de sus actividades, se  requiere el traslado del  locador en  el  5mbito

nacional,  los gastos inherentes a  las mismas  pasajes,  movilidades,  hospedaj.e, vi5ticos y tarifa  dnica

par uso de aeropuerto), correr5n  por cuenta del ministerio.
XV.  PENALIDAD  (Obligatorio)

Penalidad  por Mora  en  la eiecuci6n  de la  prestaci6n:

En  caso de  retraso  injustificado del contratista en  la  ejecuci6n  de  las  prestacione5 objeto del

contrato, la Entidad le aplica autom5ticamente una penalidad  por mora por cada di`a de atraso.

La penalidad  se aplica  automaticamente y se calcula de acuerdo  a  la siguiente formula
0.iQ ¥aroq&O

Penalidad diaria       =F#plel=o B#dicL5 ,

Donde F tiene  los siguientes valores:

a)  Para  plazos  menores o  iguales  a  (60) di'as,  para  bienes, servicios en general  consultor`as y

ejecuci6n  de obras:  F = 0.40

b)  Para  plazos  mayores  a sesenta  (60) dl'as:

b.1)  Para  bienes,  serviciosyconsultorl'as:  F=0.25.                  `  '`  1.

b.2)  Para  obras:  F=0.15                                                                   `   `-.;'`!

Tanto  el  monto  como  el  plazo  se  refieren,  seglln  Corre:spch`d5`,'`a .l'a  ejecuci6n  total  del  servicio  o  a  la

obligaci6n          parcial,          de          ser          el          caso,          que          fuera          matera          de          retraso.

Se    considera   justjficado    el    retraso,    cuando    el    contratista    acredite,    de    modo    objetivamente
sustentado,         que         el         mayor         tiempo         transcurrido         no         le         resulta         imputable.
Esta  calificaci6n  del  retraso como justificado no da  lugar al  pago de gastos generales de  ningl]n tipo.

Xvl:  OTRAS  PENALIDADES  (Opcional)

(De acuerdo al tipo de contratacj6n el area usuaria podra establecer otras penaljdades diferentes al
retraso,  las cuales deberian ser objetiva,  razonables y proporcionales con el  objeto de la

contrataci6n, por lo que se deber5  precisar el  listado de las situaciones, condiciones,  el

procedimiento de verificaci6n  de  las ocurrencias y los  montos o  porcentajes a  aplicar)

'..   ;   +

FORMATO-iNS`es¥L`   ` -`'

SOLICITUD  DE COTIZAC16N

SeFior(es):

i:-#E-i -`-=E+I+
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Presente.-
Ref.:                         Solicitud de cotizaci6n -Descripci6n de la prestaci6n
Estimados sefiores:
Por  medio  del  presente,  la  Unidad  de  Log`stica  y  Servicios  Generales  le  invita  a  envjar  su

cotizaci6n  de  acuerdo  a  las  especificacjones  y /a  termir`os  de  referencia  que  se  adjuntan,
asimismo   indicar  marca   (caso  de  bjenes),   garantias,   plazo  de  entrega,  forma  de  pago,
validez de la oferta y otras considerac ion'es  necesarias.

ITEM

i,DESCRIPC16N •t})tr-,   -CANTIDAD

PRECIO

PRECIO TOTALS/(Incluyelosaspectosdela

UNITARIO Iey)

1

2

TOTAL

Cajamarca,_de de20

Firma y Sello del cotizador o responsable

I       4  ,,,,S.,r,`€1->!,tr+

1,

i>_¥=J=`_i+,3-=



FORMATO N®6

DECLARAC16N JURADA DEL PROVEEDOR

Sefiores:

UNIDAD  DE  LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

MUNICIPALIDAD  PROVINCIAL DE CAJAMARCA

Presente.

DATOS DEL DECLARANTE

Nombres y Apellidos/ Raz6n Social

DNl: Ruc:              ',

Direcci6n de Notificaci6n:

Nombre de contacto

Telf.Fijo/ Movil E-Mail:

NO Ccl: BANCO:

El   declarante   en    principio   de   veracidad   establecjda   en   el    numeral    1.7-    Principio   de

presunci6n  de  veracidad  -arti'culo  lv,  del  Ti'tulo  Preliminar  de  la  Ley  N°  27444  -Ley  del
Procedimiento Administrativo General  DECLARO  BAJO JURAMENTO.

1)            Haber  examinado   loa  t6rminos   de   referencia   o   especificaciones  t6cnicas,   segdn
corresponda,  proporcionado por la  unidad de Log'stica y Servicios Generales.

2)            Cumplir    en    todos    los    requisitos    exigidos    en    los    terminos    de    referencia    o

especificaciones  tecnicas,  seglln  corresponda  y  me  someto  a  cualquier  indagaci6n

posterior a  la contrataci6n que sea  necesaria.
3)            No   percibir   ningdn   ingreso   como   remuneraci6n   ni   pensi6n   del   Estado   Peruano

(Instituci6n  Pdblica  o  Empresas  el  Esta-dg). y-ri-6-ni,e  encuentro  incurso  dentro  de  la

prohibici6n   de  doble   percepci6n   incompatibjJida`d   de   ingresos  salvo   por  funci6n
docente o por ser miembro unicamente del 6rgano colegiado.

4)            No tener impedimento  para  contratar con  el  Estado,  de  acuerdo  a  lo sefialado  en  el
numeral    11.1   del   arti'culo   11   de   la   Ley   N°30225   y   sus   modificatorias,    Ley   de

Contrataciones   del   Estado   que   sefiala   `'Cualquiera   que   sea   el   regimen   legal   de

contrataci6n     aplicable,     estan     impedidos     para     ser     participantes,     postores,
contratistas  y/o  subcontratistas,   incluso   a   las  contrataciones   a   que   se  realice   el

literal  a)  del  arti'culo  5  de  la  presente  Ley,  las  personas  establecidas  en  los  literales:

a),  b),  c),  d)  ,e),  f),  g),  h),  i), j-),  k),I),  in),  n),  o),  p),  k),  r)..."

5)             No  tener  inhabjlitaci6n  vigente  para  presentar  servicios  al  Estado  de  lo  dispuesto

por los Articulos 41° y 42° de  la  Ley N°27444 -Ley del  Procedimiento Administrativo
General  en  los  casos  de:  lnhabilitaci6n  vigente  para  presentar  servjcios  al  Estado,

conforme   al   REGISTRO   NACIONAL   DE   SANCIONES   DE   DESTITUCION   Y   DESPIDO   -

RNSDD,  inhabilitaci6n  administrativa  y judicial  vigente  con  el  Estado,  impedimento

para  ser  postor  o  contratista,  expresamente  previsto  por  las  disjpaciones  legales  y
reglamentarias  sobre  la  materia,  a  inhabilitaci6n  o  sanci6n  del  colegio  profesional,

de  ser  el  caso ....,.,,:i    ,

No  tener  vfnculo  laboral  o  prestar  sejrr¥uifi8s.`g,-aj,Q,``cualquier  modalidad  Con  la  otra

lnstituci6n  Pjlblica  o dependencjas del  M.\rt`ist`?jiio de  Econom`a y Finanzas.

7)             No tener indecentes policiales,  penales o judiciales  por delitos dolosos.

i+i:i
:`:r-":T^`,,-:1+~J:,.:`„,__:`~i:a__B
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No  haber  incurrido  y  me  obligo  a   no  incurrir  en  actos  de  corrupci6n,  as'  como
respetar el  principio de  integridad.

Conocer    lo    establecido    en    el    art`culo    116.4)    del    Reglamento    de    la    Ley   de

Contrataciones -clausulas anticorrupci6n.

10)         Autorizo  que  los  pagosa  nombre  de  mi  representantesean  abonadosen  la  cuanta

que  corresponda  al  Ccl  y  Banco  consignado  en  los  Patos  del  Declarante.  Asimismo,
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  Servicios  o
las  prestaciones  en  bienes  y/o  servicjos  materia  del  contrato,  quedara  cancelada
todos    sus    efectos,    mediante    la    sola    acreditaci6n    del    importe    del    referido
comprobante  de  pago  a  favor de  la  cuenta  en  la  entidad  bancaria,  a  que se  refiere
II'neas  arriba.

11)         Asimismo,  manifiesto  que  lo  mencionado  responda  a  la  veracidad  de  los  hechos  y

me  atengo  a  lo  establecido  en  la  normativa  vigente  y  que  si  lo  declarado  es  falso

estoy sujeto a acciones legales y penales correspondientes,  en caso de verificarse su
falsedad.

FORMATO N°9-
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INFORME DE CONFORMIDAD DE PRESTACION  BIENES

A

Asunto         :

Refer.           : (Indicar contrato u orden de compra)
Fecha
Por media del presente se da  la conformidad a  la entrega a adciuisici6n del  bien
adquirido (indicar el mater.Ial y/o producto, orden de compra, n° de factura, raz6n social
del proveedor, ruc del proveedor, costo total) segdn el siguiente detalle:

I'tem Cantidad Unidad de medida Descripci6n Costo total

`^,

Cabe  precisar  que  la  presente  conformidad,  no  inhibe  el  derecho  de  reclamar  por

posibles   defectos   a   vicios   ocultos   que   puedan   ocurrir   en   el   futuro   en   dicha
adquisici6n.

Atentamente;

Firma y sello

Solicitante

Firma  y Sello

Jefe del area  usuaria

Firma  y sello de   la   Sub

Gerencia o   Gerencia

FORMATO N. 10
INFORME  DE CONFORMIDAD DE PRE5TACION  DE SERVICIOS

A
Asunto         :

Refer.           : (Indicar contrato u orden de servicio)
Fecha
Por medio del presente se da  la conformidad al serv.Icio que se detalla a continuaci6n..

+Fi.i
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rl,Servicios engeneral

Consultoria

'

'tr  `  £, ,z,tEm`
co

- a
xp

Calendario) SI  I

NO I

Cabe  precisar que  la  presente  conformidad,  no  inhibe  el  derecho  de  reclamar  por

posibles   defectos   o   vicios   ocultos   que   puedcln   ocurrir   en   el   futuro   en   dicho
Contrataci6n.
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