MUNICIPALIDAD PROVINCIAL CAJAMARCA
Oficina General De Administracion

“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia®

Resolucién de la Oficina General de Administracién N2 079-2021-OGA-MPC

Cajamarca, 05 de Abril del 2021.

VISTO:

El Informe N° 002-2021-AGM/MPC, de fecha 26 de marzo del 2021, emitido por la Asesora
de la Gerencia Municipal, [nforme 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. 1942 de la Constitucién Politica del Estado, las
Municipalidades Provinciales son los 6rganos de gobierno local que tienen autonomia politica,
econdémica y administrativa en los asuntos de su competencia.

Que, de conformidad al Articulo 5° del TUO de la Ley N° 30225 Ley de Contrat‘acionés;del :
Estado, aprobado por el D.S. N°082-2019 EF, Supuestos excluidos del ambito de aplicacién:
sujetos a supervision del OSCE, en su literal a) indica que Las. contratacibnes cuyos montos sean
iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la’
transaccién. Lo sefialado en el presente literal no es aplicable a las contrataciones de bienesy
servicios incluidos en el Catalogo Electrénico de Acuerdo Marco.

Que, mediante informe N° OZO-ZOZl-ULySG-OGA/M‘PC, de fecha 25 de enero de 2021,
emitido por el Jefe de la Unidad de Logistica y Servicios Generales, remite la propuesta de
“Directiva para la Contratacién de Bienes y Servicios cuyos montos son iguales e inferiores a
ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) de la Municipalidad Provincial de Cajamarca”.

Que, mediante Informe 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

después de haber revisado el contenido del proyecto de directiva es procedente su aprobacion
a efecto de normar las contrataciones de bienes y servicios por importes iguales o inferiores a
ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) realizadas por La Municipalidad Provincial De

Cajamarca.”

Que, mediante proveido de la Gerencia Municipal de fecha 306 de marzo de 2021, indica
que se proceda a la aprobacion de la Directiva de acuerdo a las facultades de la OGA.

Por lo que, estando conforme a la atribuciones y facultades otorgadas por el Art. 392
de la Ley Organica de Municipalidades N2 27972;
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL CAJAMARCA
Oficina General De Administracion

“Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la DIRECTIVA N° 003-2021-OGA-MPC “DIRECTIVA PARA

LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUYOS MONTOS SON IGUALES E INFERIORES
A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT) DE LA MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE CAJAMARCA”

ARTICULO SEGUNDOQ: ENCARGAR a ias Unidades de Logistica y Servicios Generales para
gue adopten las acciones que considere necesarias para su implementacion inmediata.

ARTICULO TERCERQ: DEIJAR sin efecto a partir de la fecha todas las normas cuyas
dispersiones se opongan al cumplimiento de la presente.
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DIRECTIVA N2 003-2021-OGA-MPC

“DIRECTIVA PARA LA CONTRATAGION DE BIENES Y
SERVICIOS CUYOS MONTQOS SON IGUALES O
INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS (UIT) DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE CAJAMARCA”
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INTRODUCCION

TUO de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado. Aprobado mediante
Decreto Supremo N° 082-2019-EF y publicado en el Diario Oficial El Peruano el 13 de marzo
de 2019., en su articulo 52, define los supuestos excluidos del dmbito de aplicacién de la
mencionada ley, sujetos a supervision, a'__‘i’l_as‘ contrataciones iguales o menores a 08 (Ocho)
Unidades Impositivas Tributarias*"("E'J'lT):’,"b‘aféﬂ"l‘é ‘cual es necesario que la Municipalidad
Provincial de Cajamarca cuente con una directiva interna y especifica que defina los
procedimientos en la contratacién de bienes y servicios que no excedan estos montos, a fin
de garantizar la obtencién de estos en calidad requerida, en forma oportuna y a precios
adecuados; asi mismo permitird una conducta transparente y eficiente del funcionario o
servidor publico 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 orgdnicas de
la Institucién, por cuanto en alli donde se establecen o regulan procedimientos, dando
instrucciones y pautas para su correcta y eficaz ejecucion en el dmbito administrativo.

El objetivo de fa presente directiva es orientar a las de la diferentes Gerencias,
Direcciones, Sub. Gerencias, Organos y ,Unidades Orgénicas de la Municipalidad Provincial
de Cajamarca en los procedimiento'sv ;};réspbnsabilidades inherentes de los procesos de
contrataciones de Bienes, Servicios, con;ultorn’as en general y consultorias de obras, con la

finalidad de simplificar y establecer los aspectos técnicos y la documentacion sustentatoria

para viabilizar el ciclo del gasto presupuestario.
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“DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUYOS MONTOS SON
IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT) DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAJAMARCA”

1, OBJETO
Establecer normas y procedimientos técnicos y administrativos de caracter

obligatorio que permitan atender los requerimientos, autorizacién, otorgamiento y
pago de bienes y servicios que requieran las diferentes Gerencias, Direcciones, Sub.
Gerencias, Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de
Cajamarca, que regulen las contrataciones por montos iguales o inferiores a (08)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT) respectivamente, dentro de lo establecido en
el literal a} del articulo 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 Catalogo de

Convenio Marco (PERU COMPRAS).

BASE LEGAL A

e Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado
mediante Decreto Supremo N°082-2019-EF.

o Decreto Supremo N2 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado

o Ley N°27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N°30099 - Ley de Fortalecimiento de la Responsabilidad y Transparencia
Fiscal.

e Ley N°27785 -~ Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica y sus Modificaciones.

e T.U.O.delaley N°27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.

e Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Reglamento de Organizacién y Funciones de la MPC.

e Decreto Legislativo N° 295, Cédigo Civil.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,

modificatorias y conexas, de ser el caso.

ALCANCE BCTEE R SR

Las disposiciones y procedimientos cbrjt,en’igl'ézs ‘en la presente Directiva, son de

aplicacion y cumplimiento obligatorio para ias diferentes Gerencias, Direcciones,

Sub. Gerencias, Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de

Cajamarca, que participe e intervenga directa o indirectamente en los

procedimientos de contratacion de bienes y servicios por montos iguales o

inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Transitorias (UIT).

. DISPOSICIONES GENERALES
4.1. DEFINICIONES
En la presente directiva, los siguientes términos y abreviaturas tendrin los

siguientes que a continuacion se indica:




b)

d)

f)

8)

h)

‘A‘( oF .

Area usuaria: Gerené‘ria‘,,, Qirecc‘ones Sub-Gerencias, Organos y Unidades
Organicas de la Mumcnpahéiad‘ Provincial de Cajamarca, cuyas necesidades
requieren ser atendidas con determinada contratacién, o que, dada su
especialidad y funciones, canalizan los requerimientos formulados por los
érganos y unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Cajamarca.
Certificacion de Crédito Presupuestario: Documento que garantiza la existencia
de crédito presupuestal disponible y libre de afectacion, para comprometer un
gasto asociado a una meta autorizada en el presupuesto anual, en funcién a la
Programacion de Compromiso Anual (PCA), previo cumplimiento de las
disposiciones legales que regulen el objeto materia del compromiso.
Compromiso anual: Es el acto de administraciéon 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 créditos presupuestarios, en el marco de los presupuestos
aprobados.

Conformidad de la Prestacién: Documento emitido por la/el funcionario/o
responsable del area usuaria, previa verificacion del bien o servicio, que
establece la calidad, cantidady cumplimiento de las condiciones contractuales,
luego de realizar las pruebas Hécesar‘l’és de corresponder.

Contratista o proveedor"Pérsona ‘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.

Contratacion: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes se
comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones
donde, comprende a las drdenes de compra y érdenes de servicio emitidas por
la Unidad de Logistica y Servicios Generales, mediante las cuales se perfecciona
la contratacién de bienes, servicios y consultorias solicitadas por las Gerencias,
Direcciones, Sub-Gerencias, Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad
Provincial de Cajamarca.

Contrato: Comprende a las érdenes de compra y dérdenes de servicio emitidas
por la Unidad de Logistica y Servicios Generales, mediante las cuales se
perfecciona la contratacion de bienes, servicios y consultorias solicitadas por las
Gerencias, Direcciones, Sub-Gerencias, Organos y Unidades Organicas de la
Municipalidad Provincial de Cajamarca.

Consultoria: Servicio profesional altamente calificado que realiza una persona
natural o juridica, para la elaborauon de estudio y/o proyectos; en inspeccién
de fabrica, peritajes de eqUIpos ‘bienes y maquinarias; en investigaciones,
auditorias, asesorfas, - egtud{nosM de pre factibilidad y factibilidad técnica,
econémica y financiero, estudios basicos, preliminares y definitivos,
asesoramiento en la ejecucién de proyectos e en la elaboracién de términos de
referencia, especificaciones técnicas y bases de distintos procedimientos de
seleccion entre otros.

Consultoria de obra: Servicio profesional altamente calificado que consiste en la
elaboracion del expediente técnico de obra o en la supervisién de obras,
tratdndose de la elaboracion del expediente, el proveedor debe contar con una

" experiencia especializada no menor de 1 afio, en caso de supervisién de obra no

menor a 2 anos.
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i)

k)

8 ; u. ‘*} 5
Tener en cuenta la categoria correspondlente segin Resolucién N°013-2018-

OSCE/PRE, Numeral 7.1.3.5.1. b) Apllcacmn de las categorias para la
contratacion de consultoria de obras, Cuadro N°03.

Cotizacién: Documento que debe de presentar los potenciales proveedores
donde se que fija el precio de la prestacion del bien, servicio o consultoria, RUC,
direccion actualizado, correo electrénico, teléfono, firma del representante
legal, descripcion detallada del bien, servicio o consultoria, plazo de entrega o
de ejecucién y tipo de pago.

CCC — cuadro comparativo de cotizacién: Documento regulado por la presente
directiva para realizar una comparacion de las propuestas presentadas por los
proveedores, a fin de seleccionar la mejor.

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.

m) Especificaciones técnicas: Descripcidn de las caracteristicas fundamentales de

o)

p)

q)
r

s)

t)

los bienes y/o suministros cuya adquisicion requiera, asi como las condiciones
de contratacién (plazo de entrega, Iugar de,entrega forma de entrega, entre

otros). . .
Funcionario: Trabajador responsable‘; ,%"Ias Gerenuas Direcciones, Sub-
Gerencias, érganos y unidades organicas de la Municipalidad Provincial de
Cajamarca

item: bienes o servicios con elementos distintos que hagan singular su
contratacion, es decir, que tenga alguna caracteristica distinta que la haga
diferente a otras.

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

MPC: Municipalidad Provincial de Cajamarca.

Orden de compra: Documento emitido por la Unidad de Logistica y Servicios
Generales para formalizar [a contratacion de los bienes, solicitados por las dreas
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.
Orden de Servicio: Documento emitido por la Unidad de Logistica y Servicios

Generales para formalizar la contratacion de los servicios y consultoria solicitada
por las areas usuarias de la Mumcrpalldad Drovmaal de Cajamarca. Es un
contrato simplificado, mediante "6} ‘¢iia

Sk, qfal “Ja Municipalidad Provincial de
Cajamarca solicita la prestacion de un servicio especifico al contratista o
locador, definiendo claramente sus condiciones y los plazos para su prestacion,
ademas del monto de la contraprestacion.

Organo: Es la unidad de organizacién del primer y segundo nivel organizacional
en una estructura organica, encontrandose los Organos Normativo vy
Fiscalizador, Organos de Alta Direccién, Organo de Control Institucional, Organo
de Defensa Juridica, Organo Consultivos, Organos de Asesoramiento, Organos
de Apoyo, Organos de Linea, Organos Descentralizados, Organos
Desconcentrados.
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4.2,

4.3.

%

u) Organo encargado de Céhtflcithcmnes Es aquel drgano o unidad organica que
realiza las actividades relativas a la gestidn de logistica y servicios generales de
la Municipalidad Provincial de Cajamarca. Estd a cargo de las contrataciones
hasta la emisidn de la Orden de Servicio u Orden de Compra segun corresponda,
y del tramite de la conformidad para el pago respectivo.

v) Pedido SIGA: Documento generado por las areas usuarias de la Municipalidad
Provincial de Cajamarca en el Sistema Integrado de Gestidn 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 contratacion.

x) Prestacion: Es la realizacion del servicio, consultoria o la entrega de los bienes,
cuya contratacion formaliza la Unidad de Logistica y Servicios Generales.

y) Proveedor: Persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta
servicios generales o de consultoria a la Municipalidad Provincial de Cajamarca,
sin tener vinculo laborar.

z) Registro Nacional de Proveedores — RNP: Documento de acreditacion que
administra y opera el Organo Superwsor de Contrataciones del Estado — OSCE,
el cual habilita para ser: pértnmpante postor y/o contratista en los procesos de
contratacién publica de'bierfés’’ servicios, consultores de obra y ejecutores de
obra. '

aa) Requerimiento: Solicitud de bien, servicios o consultoria formulada por las
dreas usuarias de la Municipalidad Provincial de Cajamarca. El documento de
requerimiento estd conformado por el Pedido SIGA, los términos de referencia
y/o especificaciones técnicas y el reporte presupuestal, segun corresponda, que
deben tenerse en cuenta para la adquisicion o contratacion respectiva.

bb)Reporte Presupuestal: Informes financieros de documentacion que
proporcionan datos de informacién en términos de capacidad financiera veraz y
honesta. El informe es proporcionado por la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto de la Municipalidad Provincial de Cajamarca.

cc) Téerminos de Referencia: Documento en el cual se describen las caracteristicas
técnicas y las condiciones en las que se ejecuta el servicio y/o las consultorias
contratadas. En el caso de consultorias, la descripcion ademads incluye los
objetivos, las metas o resultados y la extensidn del trabajo que se encomienda
(actividades).

dd) Unidad Impositiva Tributaria (UIT): Es un valor de referencia que se utiliza en el
Per( para determinar impuestos,.infracciones, multas u otro aspecto tributario
gue las leyes del pais estableztan. :

CUADRO DE NECESIDADES

Es el documento que elaboran las Gerencias, Direcciones, Sub-Gerencias, Organos y
Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Cajamarca antes de terminar
el afio fiscal, la Unidad de Logistica y Servicios Generales consolida los
requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias a ser adquiridos o contratados
para el afio, para el cumplimiento de Ias metas y objetivos.

CONTRATACIONES POR MONTOS MENORES O IGUALES A OCHO (8) UIT

Mww '



4.3.1

4.3.2

4.3.3

434

4.3.5

4.3.6

4.3.7

43.8

Las_contrataciones por montos iguales o inferiores a ocho (8) UIT son
aquellas adquisiciones que se realizan mediante acciones directas
encontrandose excluidas de la aplicacion de la ley de Contrataciones del
Estado, sin perjuicio de la Supervisidn. del Organismo Supervisor de
Contrataciones del Estado (OSCE), ftohforme a-los criterios establecidos para
ello, podra verificar, entre otros~aspe&ﬂs que la Municipalidad Provincial de
Cajamarca no haya incurrido, en una vulneracién a la prohibicion del

fraccionamiento.
Las unidades organicas v las dependencias de la Municipalidad Provincial de

Cajamarca, son las responsables de formular las especificaciones técnicas,
términos de referencia de manera objetiva y precisa determinando con
claridad las caracteristicas, cantidad, plazos y condiciones de los bienes y de
los servicios que lo requieran para el desarrollo de sus funciones.

El _drea usuaria _es responsable de la adecuada formulacién del

requerimiento, debiendo asegurar la calidad técnica y reducir la
reformulacién de errores o deficiencias técnicas que repercutan en el
procedimiento de contratacién. A la vez es responsable de la veracidad de
su necesidad y de supervisar la ejecuciédn contractual, asi como de otorgar
debidamente la conformidad del cumplimiento de la prestaciéon del bien o
servicio de acuerdo a las especificaciones técnica o términos de referencia.

Descripcion de los bienes y/o servicios a contratar, no se hara referencia a
marcas o nombres comerciales, patentes, disefios o tipos particulares,
fabricantes determinados ni. cggscr;pq!«on que oriente la contratacion de
marca. Fabricante o tipo de produ,ctqtgspeufnco salvo el caso de material
bibliografico existente en el mercado, debiéndose establecer el autor, titulo
y edicion requeridas y adjuntando un informe justificando su adquisicion,
asimismo con los repuestos y/o accesorios de vehiculos, maquinaria pesada

y/0 equipos
Las contrataciones de bienes y/o servicios requeridos por las dreas usuarias

deben ser congruentes con los objetivos y metas establecidos en el Plan
Operativo Institucional (POI) y con el marco presupuestal asignado a cada
centro de costo.

Los _requerimientos deben_adjuntar las especificaciones técnicas de los
bienes y/o los términos de referencia de los servicios y consultorias, adjunto
al correspondiente pedido SIGA, debidamente suscrito por el responsable
del ¢rgano y/o unidades orgdnicas de la Municipalidad Provincial de

Cajamarca.
Todos los requerimientos de bienes v servicios de las diferentes unidades

organicas_deben contar con la aprobacion de la Direccion General de
Administracién y luego ser remitidos a la Unidad de Logistica y Servicios
Generales para su tramite correspondngbge i

La Unidad de logistica vy Serwuos Generales a través del drea de
Adquisiciones determinara el’ ‘valor referencial y/o estimado de Ia
contratacion, posterior a ellos se realizard las afectaciones correspondientes
en el SIGA y se solicitara a la Oficina General de Planeamiento de
Presupuesto, la emision de las certificaciones de crédito presupuestario y
previsiones presupuestarias.
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4.4.

4.3.9

4.3.10

4.3.11

4.3.12

4.3.13

4.3.14

4.3.15

La Oficina General de Planheamiento y Presupuesto serd la responsable de
emitir la certificacién presupuestal para comprometer el gasto del afio fiscal
correspondiente, a fin de que se cuente con los saldos suficientes en el
Sistema de Administracion Financiera (SIAF), para efectuar la parte de
compromiso de la orden de compra y/o servicio o contrato emitida por
Unidad de Logistica y Servicios Generales.

Todo proveedor que contrate con |a Munjcipalidad Provincial de Cajamarca
por montos superiores a una (01) UIT, debe contar previamente conh
inscripcién vigente en el Registro Nacional de proveedores (RNP), en el
registro que corresponda.

De conformidad con'lo establetitio en el Texto Unico Ordenado de la ley de
Contrataciones dei. Estado ',f SU Reglamento, estd prohibido realizar
contrataciones |guales &' inferiores a ocho (08) UIT derivadas de un
fraccionamiento de la contratacion de bienes y servicios idénticos, con las
excepciones establecidas en dicha normativa, bajo responsabilidad del drea
usuaria que realiza el requerimiento.

El drea usuaria que realice la adquisicion de un bien o la contratacién de un
servicio de forma directa serda totalmente responsable a través del
funcionario o servidor publico que autorizé dicha adquisicidn o contratacién,
no aceptandose ninguna regularizacion por parte de la Unidad de Logistica y
Servicios Generales.

El area usuaria es la Unica competente de solicitar la anulacion de la orden
de compra y/o servicio o contrato, fundamentando el motivo por el cual de
la accion.

En cumplimiento al procedimiento de Supervisién del Organismo Supervisor
de las Contrataciones del Estado (OSCE), la Unidad de Logistica y Servicios
Generales dentro de los 10 dias habiles del mes siguiente debera registrar y
publicar en la plataforma del SEACE, todas las érdenes de compra y servicios
emitidas durante el mes Cuyos, montos son mayores o iguales a una (1) UITy
menores o iguales 3 oc,o'}(8) UIT, incluidas las ordenes anuladas segun
Directiva N°007-2019- OSCE/CD

La contrataciéon de bienes y/o servicios incluidos en los catdlogos
electrénicos del Acuerdo Marco se regirdn bajo los alcances del Texto Unico
Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como
las Directivas y otras disposiciones emitidas por el Organismo Supervisor de
las Contrataciones del Estado o la Central de Compras Publicas — PERU
COMPRAS. De acuerdo al Capitulo X! art, 113 del RLCE.

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

4.5. FRACCIONAMIENTO




4.6.

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

PENALIDADES.
Las penalidades aplicables a cada contratacién ante el incumplimiento injustificado

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

La Penalidad por mora y las otras penalidades pueden alcanzar cada una un monto
maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto de la contratacidn vigente,
o de ser el caso de la prestacion parcial que debid ejecutarse. Estas penalidades se
deducen de los pagos a cuenta o de pago final, de acuerdo a la siguiente formula.

Cuando el proveedor no cumpla con I3 prestacion: del bien y/o servicio dentro del
plazo establecido, o cumpla de manera parcial o defectuosa, la Municipalidad
Provincial de Cajamarca aplicara la penalidad correspondiente segun lo siguiente:

Donde F, tendra los siguientes valores:

- Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en

general y consultorias, F= 0.40
- Para plazos mayores a sesenta (60) dias, Para bienes, servicios en general y
consultorias, F= 0.25
- Paraobras: F=0.15
0.10 x Monto

F x Plazo en dias

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

En caso de orden de Compra: El drea de Almacén emitird un informe indicando los
dias de retraso, junto con la recepcidn del responsable(es) de almacén, a la Unidad
de Logistica y Servicios Generales quien, 3 sy,vez enviaré a la Oficina de Asesoria
Legal de Logistica, para el Célculo de [a perialidad correspondiente. También se
evaluara si amerita iniciar las acciones legales de cardcter civil vigente.

En caso de orden de Servicio: Las Areas Usuarias son responsables de indicar en su
informe técnico el cdlculo de los dias de penalidad, la Unidad de Logistica y Servicios
Generales quien a su vez enviard a la Oficina de Asesoria Legal de Logistica para la
verificacion de Calculo de la penalidad correspondiente. También se evaluara si
amerita iniciar las acciones legales de caracter civil vigente.

El plazo establecido en las contrataciones se contabiliza a partir del dia siguiente
notificado mediante correo electrdnico y/o digitales autorizados o personalmente la
orden de compra o servicio al proveedor.
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Excepto en los casos de consultorias y servicios profesionales o técnicos
(especializados) que podrdn iniciarse el mismo dia de la emisién de la orden.

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.
5.1.

. Los Términos de Referencna,;

DE LAS ACCIONES PREVIAS

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

proveedores que cuenten con inscripcidon vigente en el Registro Nacional de
Proveedores, salvo en aquellos casos cuyos montos de contratacion 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.

. La Unidad de Logistica y Servicios Generales, iniciard la contratacién si el

requerimiento cuenta con la autorizacion de la OFICINA DE ADMINISTRACION y
que toda documentacion respectiva este acorde con lo previsto en la presente

Directiva, caso contrario se devolvera al drea usuaria.
del:servicio a contratar o las especificaciones

técnicas del bien a adqumr 'se, bLn “definir con claridad y precision el objeto de
la contratacién, la finalidad putha caracteristicas, cantidades, plazo de entrega,
cronograma en el caso de bienes, plazo de ejecucion (en caso de servicios), lugar
y realizacién del servicio, requisitos del proveedor y/o del personal, forma de
pago, funcionario que emitird la conformidad, las penalidades por mora y otras
penalidades, resolucion del contrato por incumplimiento y demas
consideraciones que se requieran para una adecuada adquisicion o realizacion
del servicio.

. Las especificaciones técnicas o términos de referencia, deberan ser formuladas

por el &rea usuaria bajo responsabilidad, y deberan contener los siguientes
formatos:

Formato N°1: Especificaciones Técnicas para la adquisicion de Bienes en general
Formato N°2: “Términos de Referencia para contratacion de servicios”

Formato N°3: “Términos de Referencia para la contratacion de consuiltorias
Formato N°4: “Términos de Referencia para la Contratacion de locadores”

. De acuerdo al Art. N°29, inciso 29.8 del Reglamento de la ley de Contrataciones,

las dreas usuarias son responsables de la adecuada formulacion del
requerimiento, las especnﬂcacnones técnicas o los términos de referencia,
debiendo asegurar la calidad, plazg w(educw los errores o deficiencias técnicas,
que repercutan el procednmleﬂ;\ td: de"contratacién.

La Unidad de Logistica y Servicios Generales brindara apoyo a las dreas usuarias
de la Municipalidad Provincial de Cajamarca, en la elaboracién de los términos
de referencia y especificaciones técnicas, cuando por la misma naturaleza de la

contratacion lo amerite.

. Las areas usuarias son las responsables de realizar el seguimiento de la ejecucion

de la prestacion, 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.

. En el caso de adquisicidn a través de los catalogos Electrdnicos de computadoras,

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




que haga sus veces es responsable de formular dicho requerimiento dando el
visto bueno de las especificaciones técnicas como también en la recepcidn y
conformidad del mismo.

5.2. FORMULACION DEL REQUERIMIENTO.
Las areas usuarias de la Municipalidad Provincial de Cajamarca, deben formular sus
requerimientos y/o pedidos teniendo en cuenta lo siguiente:

Gerencias,
Direcciones, Sub-
N° Tipo de prestacion Gerencias, 0rganos

SlyE 5o unidades | Area Técnica
Hhiofgaticas  de I

Mﬁnicipalidad
Provincial de
Cajamarca
Adquisicion de Equipos y/o Servicios
Informaticos de tecnologias de la
informacién, y/o adquisicidon y uso
de licencia de software, telefonia fija
e internet, el drea usuaria
coordinara con la Oficina de Oficina de
Informatica, quien debe apoyar en la Informatica vy
elaboracion de las especificaciones Area usuaria Sistemas

técnicas o términos de referencia y
1 | remitirlos debidamente visados para
su tramite correspondiente,

El &rea usuaria deberd tener en
cuenta lo dispuesto en el numeral
10.1 del Decreto Supremo N°051-4.i =,
2018-PCM, que crea el portal?idé i vy |
software publico peruano. Teat
Adquisicion de mobiliario, utiles,

seguros, acondicionamiento,

remodelacidn y servicios generales u Unidad de
2 otros que correspondan a las Area usuaria Logistica y

operatividades de la MPC, las Servicios

especificaciones técnicas o términos Generales.

de referencia deben ser visados por
la unidad de Logistica y Servicios

Generales.
Contratacién de servicios de

mensajeria, el drea usuaria deberia Centro de
3 | requerir la validacion de la Oficina | Area usuaria atencion al

de Centro de atencion al ciudadano. ciudadano

Contratacién de material y servicios | Area usuaria Oficina de

de publicidad, difusion, impresiones, Comunicacion

suscripcién de revistas y otros| . .. es

Y
b
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5.3.

vinculados a temas de
comunicaciones e imagen
institucional, deben contar con la
validacién y visacién de la Oflcma de
comunicaciones € :
especificaciones técnicas

\‘iu
de referencia.

En el caso de eventos de capacitacion o talleres, se podra solicitar la contratacién
de ambientes, unidades de transporte, servicio de coffe break, almuerzos y otros
servicios los términos de referencia deben incluir lo siguiente:

Tipo de evento.

Publico objetivo a quien esta dirigido.

Cantidad de participantes.

Descripcion del servicio, incluyendo la informacidn que facilite la indagacion de
mercado.

Fecha a realizar el evento.

Horario de atencién de los servicios a contratar.

- Los requerimientos deberan efectuarse dentro de los plazos establecidos, estando
prohibidas LAS REGULARIZACIONES de contratacion bajo responsabilidad del
responsable o encargado del drea usuaria.

PROCEDIMIENTO DE CONTR (AN,
Las reas usuarias del Municipalidad' Provincial de Cajamarca deben remitir su
requerimiento de adquisicidn de bienes, contratacién de servicios y/o
consultorias, adjuntados las especificaciones técnicas o términos de referencia,
Pedido SIGA adjuntando su asignacién o techo presupuestal con el V°B° 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
Institucional (POI)

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

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

técnicas y/o términos de referencia.
La Direccidon General de Administracion recibe el requerimiento autorizando el

procedimiento y deriva a la Unidad de Logistica y Servicios Generales, para la
revision y verificacion de la documentacidn del expediente considerando:
Objetivo de la contratacion.

Sustentacidn de la Necesidad.

Disponibilidad de recursos presupuestarios.

Pedido registrado en el Slstema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA).
Términos de referencua /Espaecnr}caaones técnicas.

YV VYV

. La Unidad de Logistica’ y Servmlos Generales, revisara, analizard y evaluara el

requerimiento, que de contar ¢on la documentacién obligatoria procederd a la
indagacion de mercado para determinar el valor del monto a contratar, para lo
cual se debera enviar solicitudes de cotizacién, invitando a proveedores del rubro
de la prestacion del servicio.



5.4.

5.5.

5.6.

e. En caso el requerimiento se encuentre incompleto o tenga observaciones se

f.

procedera a su respectiva devolucidn para la subsanacién correspondiente.
La Unidad de Logistica y Servicios Generales envia las solicitudes de cotizacion,
conteniendo los TDR y /o especificaciones técnicas de los servicios y/o bienes a
contratar, segun sea el caso, para tal efecto se deben adjuntar los formatos:

Formato N°05: Solicitud de cotizacién.
Formato N°06: Declaracion Jurada del Proveedor.

Para ser admitida una cotizacion el proveedor debe consignar, nombre de la
empresa inscrita en la SUNAT, ruc, direccion, teléfonos, correo electrénico,
nombre del representante, monto de su oferta incluidos IGV, plazo de entrega,
lugar de entrega, garantias (si fuera el caso) asi como una declaracidn jurada de
no estar impedido para contratar con el Estado y la autorizacidn para que las
actuaciones vinculadas a la contratacidon se notifiquen via correo electrénico
declarado. "

A

BIENES Y SERVICIOS RELACIONADOS CON EL SISTEMA INFORMATICO

e Los drganos que requieran la contratacion de bienes o servicios de sistemas

informaticos, telecomunicaciones y otros relacionados, deberan coordinar la
elaboracion de las especificaciones técnicas y/o términos de referencia con la

oficina de informatica y sistemas.

e Lla oficina de informatica y sistemas en coordinacién con el drea usuaria debe

verificar que los bienes o servicios, cumplen con las especificaciones técnicas
y/o términos de referencia y realizar la revision que corresponda.

BIENES Y SERVICIOS RELACIONADQOS CON LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Los requerimientos de impresion de banners, tarjetas, dipticos, tripticos, stickers,
audiovisual y otros relacionados con la imagen institucional deben ser aprobados
previamente por la oficina de comunicaciones y relaciones institucionales, en
calidad de 6rgano encargado de la imagen de la institucion

COTIZACIONES Y CUADRO COMPARATIVO

La Unidad de Logistica y Servicios Generales, con la solicitud del requerimiento
presentada por el drea usuaria procede a la indagacidn del mercado a fin de
obtener un valor estimado, de acuerdo:a‘il'siguiénte cuadro:

~ VALOR ESTIMADC

REFERENCIAL | .

Hasta 1 UIT* Como minimo 1 proforma y/o cotizacidn,
en cuyo caso se procede a la adquisicion
del bien o servicio.

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

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

o s oavd e
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5.7.

5.8.

5.9.

H

Las Cotizaciones podran realizarse mediante cartas, correos electronicos, portales
electrénicos, revistas, via telefénica entre otras.

Las cotizaciones se recepcionan de manera electrénica al correo institucional o de
manera presencial en mesa de partes de la Unidad de Logistica y Servicios
Generales, las cotizaciones no deben tener una antigiiedad mayor a treinta (30) dias

calendario.
Para seleccionar al proveedor se debe contar como minimo con dos (2) cotizaciones

de distintos proveedores que no tengan vinculo entre si, diversificando la
participacidon de postores para un mismo bien o servicio siendo la responsabilidad
de cotizador que esté a cargo de la indagacién del mercado.
Si, en el plazo maximo de 02 (dos) dias habiles no se obtienen dos (2) cotizaciones a
pesar de haberse requerido a diversas personas naturales o juridicas, se atiende el
requerimiento en base a la Unica cotizacién obtenida.
Con la informacidn de las cotizaciones, se elabora el cuadro comparativo de precios
de acuerdo a los Formatos: N°7 ¥/N°8; el cual debe estar firmado por el Cotizador a
cargo, el jefe del Area de Addisicionesy'el Jefe Logistica y Servicios Generales.
Quedan excluidos de obtener cotizacién:’
¢ las publicaciones que se realicen en los diarios de comunicacién local o
regional, dispuesto por Alcaldia.
e Los servicios de mantenimiento y reparacién de bienes muebles e inmuebles
que requieren ser atendidos de manera urgente.
e La Compra de pasajes aéreos y/o terrestres.
e Los servicios de energia eléctrica, agua, internet y telefonia fija.
¢ La contratacidn de docentes para los CEBGPC (Centro de Educacién Basica de
Gestiéon Privada por Convenio), que estan bajo la jurisdiccion de la
Municipalidad Provincial de Cajamarca, previo concurso de evaluacion.
s La contratacién de mensajeria por parte de Centro de Atencién al Ciudadano.
e Los servicios de revision técnica para las unidades vehiculares de la
Municipalidad Provincial de Cajamarca.

CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO
Establecido el monto de la contratacion, la Unidad de Logistica y Servicios
Generales, solicita a la Oficina General de Planificacion y Presupuesto la
Certificacion de crédito presupucstarioio .previsién precupuestal si se superaria el
afio fiscal, '

CALIFICACION Y EVALUACION DE PROVEEDORES
La unidad de Logistica y Servicios Generales califica y evalua a los proveedores
segun los términos de referencia y/o especificaciones técnicas en coordinacion con
el drea usuaria.

ORDEN DE COMPRA, SERVICIOS O CONTRATO (consultoria de obras).
Una vez emitida la Certificacién de crédito presupuestario, la Unidad de Logistica y
Servicios Generales elabora la orden de compra o de servicio o el contrato
(consultorias de obras).
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5.11.

Para la formulacién de la orden de compra/servicio o contrato debe contar, con lo
siguiente:

a) Solicitud o requerimiento del bien y/o servicio (que comprende el pedido
SIGA, los términos de referencias y/o las especificaciones técnicas).

b) Solicitud de cotizaciones N°05 a proveedores.

c) Cotizacién.

d) Cuadro comparativo de cotnzacuones de spienes, servicios o consultorias,
segun el caso. g ML

e) Declaracion jurada N°06 del proveedor’ i

f) Certificacion de Crédito Presupuestario.

g) Cdbdigo de Cuenta Interbancario activo (se pedira al postor ganador)

h) Copia del Registro Nacional de Proveedores (RNP) si se trata de montos
mayores a una {01) UIT, de los que intervinieron en la indagacion de
mercado.

i) Documentacién sustentatoria del proveedor a contratar, conforme a lo
establecido en los términos de referencia y/o especificaciones técnicas.

La Unidad de Logistica y Servicios Generales, con la documentacién sustentaria
indicada procede a:

» Elaborar la orden de compra y/o servicio, segun corresponda, la misma que
debe contar con las firmas respectivas del responsable de Adquisiciones, y
del Jefe de la Unidad de Logistica y Servicios Generales como también quien
lo elabora, para ello debe de estar con registro SIAF.

> Elaborar contrato en los servicios . dedcon§ultor|a de obra, la misma que
debe contar con V°B° de asesom iegal de Loglstlca el jefe de la Unidad de
Logistica y Servicios Generales,.y. la, mrma de Director de la Oficina General
de Administracion, una vez firmado el contrato se debe de pasar al drea de
Adquisiciones para su registro SIAF.

» Notificar la Orden de compra y/o servicio al proveedor, para su atencidn ya
sea por notificacion cursada a su domicilio legal o notificacion directa
bastando para ello la constancia de recepcion con su firma y fecha cierta de
producido el acto y otros que puedan evidenciar la recepcion.

» Si la notificacion es via correo electrénico se tendra por notificado al dia
siguiente de enviado el mismo.

A partir del dia siguiente de la notificacidn de la orden de compra o de servicio
correrd el plazo para el cumplimiento de las obligaciones de las partes.

PLAZO PARA LA ENTREGA DE BIENES O PRESTACION DE SERVICIOS.

El plazo para la entrega de bienes o servicios serd contabilizado en dias
calendario y lo establece el area usuaria, para lo cual debe consignarlo de
manera explicita en los términos de refe;rgq‘cwia‘y/o especificaciones técnicas,

VA
como también en las 6rdenes de compra;o seryi¢io'o contrato segun el caso.

RECEPCION DEL BIEN, CONFORMID.A’T'D}EI‘EKIL‘A PRESTACION Y ENTREGA DEL BIEN

AL AREA USUARIA.
5=
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El encargado de Almacén recepciona el bien adquirido, verificando junto
con el expediente y orden de compra, que cumpla con las especificaciones
técnicas, para lo cual requiere el apoyo del drea usuaria.

En caso no cumpheran con, _algin punto del expediente o de las
especificaciones téc ncas,l o se le recibird el bien y se entregara al
proveedor mdacando.e Iés observauones dando un plazo de un (01) para
que sean subsanables.

La conformidad de bienes se verifica con la guia entregada por el proveedor
junto con el V°B° del responsable de Almacén.

El encargado de Almacén 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 contratacidn de un servicio, la prestacion del mismo se verifica con la
realizacion del mismo (total o parcial si se trata de ejecucidn periddica), y
en algunos casos, cuando se trata de consultorias, ello se refleja en un
producto a entregar a la Entidad a través de informes y conformidad del
area usuaria indicando si ha incurrido en penalidad.

Tratdndose de bienes o servicios informadticos, la conformidad es otorgada
por la Unidad de Informatica y Sistemas, para lo cual debe llenar los
formatos N°9 “Conformidad del bien” o el N°10 “Conformidad de la
prestacién del servicio”, segun corresponda, y suscrito por el jefe de esta
dependencia. Lo e

La vigencia de la ordén déservucno u orden de compra, serd desde la fecha
de su notificacién ya sea“de manera fisica o electrénica y hasta el pago total
correspondiente a la prestacidon efectuada.

La recepcion de los bienes es responsabilidad de la unidad de Almacény la
conformidad de dichos bienes y servicios es responsabilidad del drea
usuaria o de los funcionarios o servidores consignados en el requerimiento
0 quienes hayan firmado el PEDIDO-SIGA, debiendo otorgase el plazo de
siete (07) dias calendarios de producida la recepcidn, salvo que requiera
efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacién, o
si se trata de consultorias, en cuyo caso la conformidad se emite en un
plazo méximo de quince (15) dias calendarios, bajo la responsabilidad del
funcionario que debe emitir la conformidad.

De existir observaciones, el plazo para subsanar no serd menor de dos (02)
ni mayor de quince (08) dias calendarios, dependiendo de la complejidad
para subsanar si existiera alguna observacién, todo esto sin perjuicio de la
anulacién de la orden o, si estaria definido en el requerimiento, la
aplicacion de las penalidades que corresponda.

Tratandose de servicios*de consultorias, el plazo para subsanar no sera
menor de cinco (5) ni mayor .de:quince (15) dias calendarios, dependiendo
de la complejidad; el cual es computado desde el dia siguiente de la
notificacién de la comunicacién formal cursada por el Area Usuaria.
Subsanadas las observaciones dentro del plazo otorgado, no corresponde la
aplicacién de penalidad. Si a pesar del plazo otorgado, el contratista no
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cumple con la subsanacidn, la entidad puede otorgar al contratista periodos
adicionales para las correcciones pertinentes, en cuyo caso se aplica la
penalidad por mora correspondiente, desde el vencimiento del plazo de
subsanacion otorgado conforme a lo. mdlcado en los parrafos anteriores.

«+ Si a pesar del plazo otorgado,,ck_corrtrat:sta ‘no cumple con la subsanacion,
la Entidad puede resolver el Gontrato, - -aplicando las penalidades que
correspondan,.

*» Este procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes, servicios en
general y/o consultorias no cumplan con las caracteristicas y condiciones
ofrecidas, en cuyo caso la Entidad no efectta la recepcién o no otorga la
conformidad, segtn corresponda, debiendo considerar como no ejecutada
la prestacion, aplicandose las penalidades respectivas.

MODIFICACIONES DEL CONTRATO.
Se aplica las modificaciones al contrato en los siguientes supuestos:

a) Por Ampliacion 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.

- Por atrasos y/o paralizaciones no imputables al contratista.

La ampliacion de plazo debera ser reqyerida por el contratista, dentro del
plazo de ejecucién de la prestaqo‘p‘, una.ve’z‘ewdenuado el hecho generador
que lo imposibilita a realizar la corre;{,a. }ecucron de la prestacion.
Procedimiento:

El contratista deberd ingresar por la oficina de tramite documentario,
solicitud de ampliacién de plazo dirigida a la Unidad de Logistica y Servicios
Generales, sefialando las causales que impidieron la ejecucion de la
prestacion, sustentando con los medios probatorios correspondientes.

Las &reas usuarias en un maximo de 24 horas de recepcionada la notificacién
por la Unidad de Logistica y Servicios Generales, remitira a la Oficina General de
Administracion, mediante documento el pronunciamiento sobre Ia solicitud de
ampliacién de plazo presentada.

Con la opinidn del drea usuaria (Informe Técnico y Legal), que determina la
procedencia o no de la ampliacién del plazo solicitada, la Oficina de General de
Administracién resuelve la solicitud y notifica al contratista dentro de diez (10)
dias habiles de haber ingresada por Tramite Documentario de la Municipalidad,
mediante correo electrénico y/o documento De no existir pronunciamiento
expreso, se tiene por aprobada la, sol;cxt3"d'~cLe"Amphacuon de Plazo presentada

por el contratista,

b) Por Acuerdo entre las Partes.




Siempre que permita alcanzar la finalidad del contrato sin generar un costo
adicional, previo informe (Técnico y Legal) del drea usuaria; para lo cual se
suscribe la adenda respectiva.

Por Adicionales y Reducciones

Mediante Resolucién previa, el Director General de Administracion de la
Entidad puede disponer la ejecucién de prestaciones adicionales hasta por el
limite del veinticinco por ciento (25%) del monto del contrato original,
siempre que estas sean necesarias para alcanzar la finalidad del contrato, y
no exceda el monto de las 8 UIT, para lo cual corresponde contar con la
asignacion presupuestal necesaria. El costo de los adicionales se determina
sobre la base de las especificaciones técnicas del bien o términos de
referencia del serwcm‘enf'genelal o de consultoria y de las condiciones y
precios pactados en''el ‘dontrato; en defecto de estos se determina por
acuerdo entre las partes.

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

Procedimientos de Adicionales:

El drea usuaria solicita mediante documento a la Oficina General de
Administracién la ejecucién de prestaciones adicionales al contrato y/o
Orden de Compra o Servicio, el que no debe exceder del monto de las 8 UIT,
en un porcentaje el 25 % del monto contractual mediante (Informe Técnicoy
Legal) sustentatorio. La Oficina General de Administracién resuelve
mediante Resolucion la solicitud, en un plazo de cinco (05) dias habiles, y
deriva el Expediente a la Unidad de Logistica y Servicios Generales, para la
elaboracidén de la Adenda correspondiente.

Procedimientos de Reducciones:

El drea usuaria solicita mediante documento a la Oficina General de
Administracion la reduccidn de prestaciones al contrato y/o Orden de
Compra o Servicio, en: un uorrentaje del 25 % del monto contractual
mediante (Informe Tecmco v Legal) sustentatorio. La Oficina General de
Administracién resuelve la solicitud mediante Resolucion, en un plazo de
diez (05) dias habiles, y deriva el Expediente a la Unidad de Logistica y
Servicios Generales, para la elaboracion de [a Adenda correspondiente.

5.13. PAGO

El Pago de la prestacidn se realiza teniendo en cuenta lo siguiente:
a) La Entidad realiza el pago de las contraprestaciones pactadas a favor del

contratista 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) El Expediente para el pago de las compras es gestionado por el Area de

Almacén, debiendo remitirlo a la Unidad de Contabilidad para su devengado
correspondiente.




5.14. CONTENIDO DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA TRAMITE DE PAGO.
Cumplida la entrega de bienes y/o servicios por parte del proveedor, se
procederd a realizar el trdmite de pago de las mismas, para lo cual, los
expedientes de contratacion deberan contener la siguiente documentacion:

e Requerimiento. : '-

e Estudio de mercado (Proforma$ Q cottzacnones)

e Cuadro comparativo de cotlzacmnes

e Guia de remision, con la firma del responsable de la unidad de almacén
central y la fecha de recepcién (Para el caso de compra de bienes).

e Orden de compra o servicio firmado por el responsable del drea usuaria.

e Informe de conformidad del drea usuaria para servicios.

e Informe de conformidad del drea usuaria para bienes mayores a 2 UITS

Para casos especiales, se adjuntaran los siguientes documentos:

* En caso de compra de combustible, los vales de consumo,
firmados por el conductor u operario, responsable del area o
proyecto y responsable de almacén.

®» En caso de alquiler de vehiculos, maquinaria y/o equipos, los
partes diarios de atencion y resumen del control de los mismos,
firmados por el responsable del drea o responsable del proyecto
y V°B° del supervisor.

* En caso de capacitaciones la relacion de asistencia, usuarios o
beneficiarios, con firmay DNl«dellos mismos.

= En caso de dotacnori de,akmentos la relaciéon de asistencia,
usuarios o beneﬂuarnos cori'firma y DNI de los mismos.

= En caso de alquiler de inmuebles comprobante de pago al Banco
de la Nacion.

e Para locacién de servicios, adjuntar la constancia de Suspension de
Cuarta Categoria de acuerdo a las disposiciones relativas a la excepcion
de la obligacién de efectuar retenciones para el afio fiscal actual emitidas
por SUNAT.

e Copia del contrato y/u original de la orden de compra o servicio, segin
sea el caso.

e Autorizacién para depdsito en Cuenta Corriente Interbancaria (CCl) y

detracciones de ser el caso.

5.15. CONTRATACION TEMPORAL POR SERVICIOS PERSONALES.
Los contratos temporales de servicios 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 vinculo laboral de suborquq@*n,yl.,gl,n utilizacién de los recursos de
la entidad. )

En el caso de Consultorias en general y consultorias de obras (elaboracion de
Expedientes Técnicos), una vez realizado la indagacién de mercado, el postor
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ganador serd notificado y deberd presentar para la firma de contrato, la
documentacién que sustente el cumplimiento de los términos de referencia.

Los contratos de locacidn de servicios tienen las siguientes caracteristicas:

% El locador no tiene una relacion de subordinacién con la entidad

+ Este tipo de contrato es de naturaleza civil, el locador no tiene vinculo laboral
con la entidad

%+ El locador no tiene dereclig.a mnguna otra asignacién o pago que no sea lo
pactado en el contratgt™ 77 05

% El contrato es eventuai"o témporal no tiene una naturaleza permanente

% El locador esta 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 estd sujeto a ampliaciones de ningun tipo salvo el
caso de consultoria de obras.

Culminado el servicio el locador hara 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 presentacién del recibo por honorarios, con lo

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

6. PROVEEDORES IMPEDIDOS DE CONTRATAR CON LA MPC

- Estdn impedidos de ser participantes, postor y / o contratistas:

v Los regidores, funcionarios y servidores de la Municipalidad Provincial de
Cajamarca, hasta doce (12) meses después de haber dejado el cargo.

v’ El cbnyuge, convwlen‘é”" 1 ""_;'parlentes hasta el cuarto grado de
consanguinidad vy segund, de” afinidad de los consejeros, regidores,
funcionarios y servidores dela Municipalidad Provincial de Cajamarca, hasta
doce (12) meses después de haber dejado el cargo

v' las personas naturales o juridicas que se encuentren sancionadas
administrativamente con inhabilitacion temporal o permanente en el ejercicio
de los derechos para participar en procedimientos de seleccién y contratar con
el Estado, o por actos de corrupcidn.

v Proveedores vinculados entre si (empresas con el mismo propietario o
representante legal, empresas cuyos propietarios o representantes legales
sean parientes, etc.), siendo responsabilidad de la Unidad de Logistica y
Servicios Generales.

- La unidad de Logistica y Servicios Generales es la responsable de verificar si un
potencial proveedor estd en situacién de impedimento de contratar con la

Municipalidad Provincial de Cajamarca.

7. PLAZ0S
De contar con la autorizacion y certificacion presupuestal del requerimiento los plazos
maximos para la adquisicidn de blene'f“'“/o servicios son los siguientes:

% Un (01) dia, para que.ya' ljwreccron General de Administraciéon derive el

R

requerimiento a la Unidad de Loglstlca y Servicios Generales.
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% Cinco (05) dias, para que la Unidad de Logistica 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
autorizacion de la certificacion presupuestal. - L

% Un (01) dia, para que la Unidad de Logls;clcayy S’%r«jmnos Generales, elabore la orden
de compra y/o servicios y (02 dias para,e!ab@ratlon de contrato), comprometa y
registre el N° SIAF.

% Un (01) dia, para que el notificador de la Unidad de Logistica y Servicios Generales,
comunique al proveedor la orden de compra y/o servicio para su atencion
correspondiente.

« Dos (02) dias, para que el responsable de Almacén emita la PECOSA y de la
conformidad del bien con el V° B° del area usuaria de ser el caso. (dependiendo de
los términos de referencia en plazos de entrega)

% Un (01) para que el Area de Patrimonio registre el bien en el SIGA — MODULO
PATRIMONIO y coloque cédigo patrimonial.

s Dos (02) dias, contados a partir de recibido el bien y/o servicio; para que el area
usuaria emita la conformidad del bien y/o la prestacion de servicio.

< Dos (02) dias, a partir de recibido el bien, para que la Oficina de Informatica emita
de la conformidad, tratandose de bienes informdticos y la Oficina de
Comunicaciones tratandose de material de publicidad.

8. CAUSALES DE RESOLUCION DE CONTRATO U ORDEN
La Entidad puede resolver contrato, en los siguientes casos:

a) Cuando el contratista mcumpJ A -_.m,',;adamente sus obligaciones
contractuales, legales o reglamentau‘ AR L}cafgo, pese a haber sido requerido
para ello. |

b) Cuando el contratista acumule el monto méaximo de la penalidad por mora o por
el monto maximo para otras penalidades, en la ejecucidn contractual.

c) Cuando el contratista paralice o reduzca injustificadamente la ejecucion de la
prestacidn, pese haber sido requerido para corregir tal situacion.

Procedimiento:

La Unidad de Logistica y Servicios Generales verificara y determinara si alguna de las
partes incumple las obligaciones, de acuerdo al Informe Técnico y Legal determinado
por el drea usuaria solicitante, informando a la Oficina General de Administracion para
que mediante carta notarial requiera al contratista que cumpla con ejecutar sus
obligaciones en un plaza no mayor de cinco (5) dias calendarios, si vencido dicho plazo
el incumplimiento pers:ste se comunica mediante carta notarial la decns:on de resolver
el contrato. -

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato por caso fortuuto fuerza mayor, por
hecho sobreviniente al perfeccnonamlento del contrato que no-sea imputable a las
partes y que lmposrblllte de manera deflmtu\(ahla &ontmuacnon de-la e;ecucmn del
contrato, asimismo se resuelve el contrat:;ipo auq‘_ d9 de las partes para lo cual la
Oficina General de Administracién SO|ICIta al area usuaria la opmlon tecnlca y- legal
respectiva antes de proceder a la resolucnon SR

<El contrato queda resuelto a part1r de la recepcion de dlcha comunlcauon La
‘institu¢ion podré resolver el contrato sin requerir previamente el cumplimiento, al
.contratista en el caso de acumulacuor] del monto maximo de penalidad, par mora u




otras penalidades o cuando la sntuaCIon de incumplimiento no pueda ser revertida. En
estos casos la comunicacién al. proveedo “Mediante carta notarial serd suficiente para la

resolucién de contrato. Leld

La resolucién parcial solo involuera &la parte del contrato afectada por incumplimiento,
siempre y cuando dicha parte sea independiente del resto de las obligaciones
contractuales y que la resolucidn total del contrato y orden pudiera afectar a la Entidad.

S 5’*.‘., ly'ﬁ w s

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 articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado.

b) Cuando se verifique la trasgresién del principio de presuncion de veracidad, previo
descargo del contratista, para el cual se le otorga un plazo de cinco (5) dias habiles.

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 algun pago, beneficio indebido, dadiva o comisién;
antes del perfeccionamiento del contrato. Esta nulidad es sin perjuicio de la

responsabilidad penalycivillaﬂqh i b;iigrglugar.

10. REGISTRO DE LAS CONTRATAC(C‘?‘N&‘EN EL SEACE
De acuerdo a lo establecido en la Iey de Contracciones del estado, la Unidad de
Logistica y Servicios Generales debe registrar en el SEACE las contrataciones
correspondientes a los supuestos excluidos del &mbito de la aplicacién de la Ley y las

demads contrataciones.

11. RESPONSABILIDADES
Todas las diferentes Gerencias, Direcciones, Sub-Gerencias, drganos y unidades
organicas de la Municipalidad Provincial de Cajamarca, son responsables del estricto
cumplimiento de las disposiciones comprendidas en la presente directiva.
Todas las diferentes Gerencias, Direcciones, Sub-Gerencias, organos y unidades
organicas de la Municipalidad Provincial de Cajamarca, son responsables de la

adecuada formulacion de los requerimientos, especificaciones técnicas y/o términos de
referencia, asimismo de la correspondiente conformlclad por los bienes y /o servicios

i

recibidos. : Co R

12, DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
12.1. La Unidad de Logistica y Servnc;os uenerales es la umca responsable de planificar,
dirigir, ejecutar y del dontrotedel‘pmc*eso de. Ias adquusuuones de bienes y /o
"contratacién de servicios requerldos pgir todas las areas’ de la Munlcupalldad

-~ Provincial de CaJamarca ’ , - . :
_'12.24. "Los. sefvidores o funcionarios responSables de cada area deben -tomar
e L’preylsmnes del caso a efectos de programar con antlcupaqén sus respectlvos
. ‘requerimientos. Y no se afecten los productos o} resultados de sus proyectos 0
"'.actlwdades e : e e e



12.3.

12.4.

La determinacion del monto de contrataciéon de bienes y servicios, mediante
cotizaciones o cualquier otra fuente de informacién de precios, asi como la
seleccion del proveedor corresponde Unicamente a la Unidad de Logistica y
Servicios Generales. Sin perjuicio, que con el fin de lograr que la contratacidn
tenga resultado dptimo, las dreas usuarias o dependencias especializadas puedan
colaborar sugiriendo cotizaciones, cuyos datos serdn validados por la Unidad de
Logistica y Servicios Generales.

Toda documentacion externa en relacmp»al Pproceso de adquisicion debe ser
presentados a través del Centro. d: Atemc. !‘{ al Ciudadano (CAC); cualquier
disposicion en contrario no se tomara eifeuenta a efectos de tramite de los
procedimientos respectivos.

13. DISPOSICIONES FINALES

12.

13.
13.1.
13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de la fecha de su
aprobacion.

La presente Directiva no es de aplicaciéon para las contrataciones bajo la
modalidad de Contratacidn Administrativa de Servicios — CAS.

Los gastos menores que demanden una cancelacion inmediata o que por su
finalidad y caracteristicas, no fueron programados, se atiende previa evaluacién
técnica y legal con el Fondo Fijo para Caja Chica.

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

En caso de conflicto o discrepancia.entre.lo; seﬁglado en la presente directiva y
las normas estipuladas en la Ley d(‘;a Contra‘tapones del Estado, prevalecerd lo
dispuesto en esta Gltima. SRR T

Queda terminante prohibido que las unidades usuarias procedan directamente a
la contratacién de bienes, servicios y/o consultorias sin cumplir con las
disposiciones de la presente directiva, bajo responsabilidad.

La presente Directiva deja sin efecto toda aquella normativa de caracter interno
que contravenga lo dispuesto en la presente.

Cajamarca, Abril de 2021

|



FORMATO N°01
ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUICISION DE BIENES EN GENERAL

Unidad Organica:

Actividad del POI:

Denominacion de la Contratacidn:
I:FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)
(El area usuaria deberd indicar que,ﬁ.}jLi Sc{& At tacer, mejorar y/o atender con la contratacion
requerida. Por ejemplo: En el caso de adquxsmlon de computadoras personales, podria considerase
lo siguiente:” E! presente proceso busca contar con equipo de computo que permitan mejorar el
procedimiento de informacion de las diversas areas de {a institucion, permitiendo una mejor
eficiencia atencién a los administradores.

Il. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Objetivo General

(El drea usuaria debera indicar cudl es el objeto de la contratacion requerida)

Objetivos especificos:

{Indicar con mayor presién y detalle los propdsitos concretos que deben alcanzar. Estos objetivos
constituirdn una guia para el contratista en la ejecucion de las prestaciones y una pauta supervision
para la Entidad)

Hl. CARACTERISTICAS TECNICAS (Obligatorias)

(EI drea usuaria deberad indicar las caracteristicas o atributos técnicos que debe cumplir el bien para
satisfacer la necesidad de la entidad tales como dimensién composicién, material, empaque, afio
de fabricacion del bien, repuestos, accesorios, condiciones de almacenamiento, compatibilidad con
algun equipo o componente entre otros)

IV.REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS { De corresponder)

(El drea usuaria deberd mencionar los reghmerrtos técnicos, normas metrologias y/o sanitarios
hacionales que resulten aplicables de acuexdo a" ohaeto y a la caracteristica de la contratacion)

V. ACONDICIONAMIENTO MONTAJE: @ BNS.,@EACION (De corresponder)

(De ser el caso, £l area usuaria debera indicar el lugar, procedimiento los equipos y operaciones
necesarios, asi como el espacio requerido para la realizacién de los trabajos de instalacién.

VI. GARANTIA COMERCIAL {Obligatorio)

(De preverse la garantia comercial El drea usuaria deberéd indicar el alcance de la garantia, periodo
e inicio de cdmputo de la garantia.

VII. MUESTRAS (De corresponder)
(De acuerdo a la naturaleza de los bienes se podra requerir la presentacién de muestras para la
evaluacidn y verificacién del cumplimiento de las especificaciones técnicas)

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

(De ser el caso, El drea usuaria deberd precisar las caracteristicas o condiciones minimas que
preventivo, soporte técnico, capacitacién y/o entrenamiento del personal de la entidad, por lo que
se deberd precisar el tipo, procedimiento, lugar, tipo de certificacién que se otorga, segun la
presentacidn solicitada,

IX. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

Lugar: (El drea usuaria debera sefalar |a direccion exacta donde se efectia la entrega de bienes)
Plazo: (El drea usuaria debera indicar el plazo méximo de entrega de los bines, indicando el inicio
del plazo de ejecucidon de la prestauon)‘ j

fa adquisidor se debera precisar dsch"o“ﬁ*lzaz
X: CONFORMIDAD (Obligatorio)




(El drea usuaria deberd indicar el procedimiento y requisitos que debera realizar el proveedor para
el otorgamiento de la conformidad de la prestacién

XI. FORMAS Y CONDICIONES DE PAGO(Obligatorio)

(El érea usuaria debera precisar si se realiza el pago de la contraprestacion en un solo pago o pagos
periodicos.

(El drea usuaria deberd precisar la documentacion obligatoria a presentar por el proveedor para la
realizacidn del pago como: recepcién de almacén central, conformidad de El drea usuaria debera y

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

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

Xll. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado
por un plazo no menor de un (01) afio, contado acpartnr deTa cénformldad otorgado por la entidad.
XIll. PENALIDAD (Obligatorio) AP A

Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucidn de las prestaciones objeto del
contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso.

La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula
0.10 x Monte

Penalidad diaria = F x Piazo #n dias

Donde F tiene los siguientes valore:

a) Para plazos menores o iguales a (60} dias, para bienes, servicios en general consultoriasy
ejecucidn de obras: F = 0.40

b} Para plazos mayores a sesenta {60) dias:

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, segln corresponda, a la ejecucién total del servicio o a la
obligacion 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 calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningun

tipo. IR
XV: OTRAS PENALIDADES (Opcional) TR
(De acuerdo al tipo de contratacidon Las areas usuarias podran establecer otras penalidades
diferentes a la mora, las cuales deberian ser objetivas, razonables y proporcionales con el objeto
de la contratacién, por lo que se deberd precisar el listado de las situaciones, condiciones, el
procedimiento de verificacion de las ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar)

VXI: RESOLUCION DE LA ORDEN DE COMPRA O 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°02

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

\O¢



Unidad Organica:

Actividad del POI:
Denominacion de la Contratacién:
|:FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio) ... ..
(El 4rea usuaria deberd indicar que b idcer, mejorar y/o atender con la contratacién
requerida. Por ejemplo: En el caso 'crgte;ﬂ"efonla movil, podria considerarse lo siguiente:” El
presente proceso busca mejorar el nivel de comunicacién telefdnica en forma inmediata
entre funcionarios y personal de [a Entidad buscando elevar los niveles eficiencia y
satisfaccion de los usuarios internos y externos”

Il. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Objetivo General

(El drea usuaria deberd indicar cudl es el objeto de la contratacion requerida)

Objetivos especificos:

(indicar con mayor presion y detalle los propdsito concretos que deben alcanzar. Estos
objetivos constituirdn una guia para el contratista en la ejecucion de las prestaciones y una
pauta supervision para la Entidad)

lll. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO (Obligatorias)

(El area usuaria deberd indicar el detalle accesorios, condiciones de almacenamiento,
compatibilidad con algun equipo 0 componente entre otros)

[V.REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS ( De corresponder)
(El 4rea usuaria deberd mencionar los reglamentos técnicos, normas metrologias y/o
sanitarios nacionales que resulten aphcables de acuerdo al objeto y a la caracteristica de la
contratacion) : '

V. SEGURQS I
(De ser el caso, El drea usuaria debera preusar eI tipo de seguro que se exigira al proveedor,
la cobertura, el plazo, monto de la cobertura y la oportunidad de su presentacion).

VI. PRESTACIONES ACCESORIAS

(Se podran considerar como prestaciones accesorias al mantenimiento preventivo, soporte
técnico, capacitacidn y/o entrenamiento personal de la entidad, entre otras.

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

(De ser el caso, El area usuaria deberd precisar las caracteristicas o condiciones minimas que
debe cumplir el proveedor, sea persona natural o juridica, como la experiencia).

(Traténdose de personas juridicas, se deberd identificar al personal que realizara el servicio,
precisando la cantidad minima de personal, el perfil minimo detallado de cada uno, indicando

la formacién académica, experiencia entre otros aspectos).

VIil. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (De corresponder)

(De ser el caso, El drea usuaria debera preventivo, soporte técnico, capacitacion y/o
entrenamiento del personal de la entidad, por lo que se debera precisar el tipo,
procedimiento, lugar, tipo de certificacion que se otorga, segln la presentacion solicitada.
IX. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obhg'atorlo)
Lugar: (El drea usuaria deberd sefia|3F eflugarc

ga vdonde se efectuard las prestaciones)

Plazo: (El 4rea usuaria debers ‘éctalllacer el plazo de la prestacién en dias calendario,
indicando el inicio del plazo de ejecucién de la prestacion, a partir del dia siguiente de la
notificacion de la orden de servicio).

X: ENTREGABLES (Obligatorio)
(El area usuaria deberd indicar el nUmero de entregables, el contenido de cada entregable,
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los plazos de presentacidn y condiciones relevantes para cumplir con cada entregable)

XI: 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)

XIl. FORMAS Y CONDICIONES DE PAGO(Obligatorio)

(El drea usuaria debera precisar si se realiza el pago de la contraprestacion en un solo pago o
pagos periodicos.

(El area usuaria debera precisar la documentacion obligatoria a presentar por el proveedor
para la emision de la conformidad, adjuntando el comprobante de pago)

La entidad debe pagar la contraprestacidn pactadas a favor del contratista dentro de los
quince (15) dias calendarios siguiente a la conformidad del servicio, siempre que se verifiqguen
las 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 informacién
a la que tenga accesos y que se encuentre relacionadas con la prestacion, guedando
prohibido revelar dicha informacion a terceros) o

XIV.RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio
ofertado por un plazo no menor de un (01) aflo, contado a partir de la conformidad otorgado

por la entidad.

XV. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES

(En virtud a lo dispuesto en los articulos 11y 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
prestacion, la Entidad asigne al proveedor (contratista) algun bien mueble o inmueble, este
serd responsable del uso y conservacion de los mismos, de lo contrario respondera por su
deterioro o perdida, debiendo proceder a su reposicion en un plazo no mayor a cinco (5) dias
habiles)

XVI. PENALIDADES (Obligatorio)

Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacidn:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucidn de las prestaciones objeto del
contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de
atraso.

La penalidad se aplica automéaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula

La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula
0.10 x Monto B O

Penalidad diaria = FxPlazo en dias e

Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o iguales a (60) dias, para bienes, servicios en general consultorias y
ejecucion de obras: F=0.40

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:

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, seglin corresponda, a la ejecucion total del servicio
o a la obligacidn parcial, de ser el caso, que fuera matera de retraso.

Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente
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sustentado que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.
Esta calificacién del retraso como Justmrado no-da lugar al pago de gastos generales de
ningun tipo. :

XVIl: OTRAS PENALIDADES {Opcional)

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

XVIiil, RESOLUCION DE LA ORDEN DE COMPRA O SERVICIO o CONTRATO

La orden de compra o servicio, contrato puede ser resuelto en cualquier momento por
(incumplimiento, por alcanzar la mdxima penalidad o por mutuo acuerdo)

Fag
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FORMATO N°03

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACIGN DE CONSULTORIAS

Unidad Organica:

Actividad del POI:

Denominacidn de la Contratacion:

I:FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

(Los o6rganos y/o unidades deberan indicar que busca satisfacer, mejorar y/o atender
con la contratacién requerida. Por ejemplo: En el caso de contratacién del servicio de
consultoria para la elaboracién para la elaboracidon del plan Estratégico, podria
considerarse de lo siguiente:

“Considerando los nuevos lineamientos en materia de planeamiento, se requiere contar
con lineamentos rectores de la gestion en el mediano plazo, que permitan optimizar la
gestion de esta institucion en beneficio de sus clientes internos y externos.”

II. OBJETIVOS Y UTILIDADES DE LA CONTRTACION (Obligatorio)

Objetivo General

(El area usuaria deberd indicar cudl es el objeto de la contratacion requerida)

Objetivos especificos:

(Indicar con mayor presidn y detalle los propdsitos concretos que deben alcanzar. Estos
objetivos constituirdn una guia para el contra_ktlstawntﬁa ejecucron de las prestaciones y
una pauta supervision para la Entidad) B

Utilidad de los entregables:

El drea usuaria debe precisar la utilidad de la entregable materia de la contratacion.

[1I. ALCANCES Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA: (Obligatorio)

(El &rea usuaria deberd indicar el alcance de la consultora a realizar, el detalle de [as
actividades a desarrollar, asi como el procedimiento a seguiré para el desarrollo del
mismo, recursos a ser previstos para el consultor y por la entidad para la ejecucién del
servicio.)

IV.PERFIL DEL CONSULTOR (Obligatorio)

(Se debe considerar lo siguiente: Grado Académico, Experiencia laboral en general,
experiencia laboral especifica, capacitacidn y otros.

Tratdndose de persona juridica, se debe indicar el personal que se requiere, asi como el
Grado Académico, Experiencia laboral en general, experiencia laboral especifica,
¢apacitacién, otros de dicho personal)

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

(El drea usuaria deberd mencionar los reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o
sanitarias nacionales que resulten aplicables deacuerdo*al ‘objeto y caracteristicas de
las contrataciones).

V). SEGUROS (Obligatorio)

(De ser el caso, los 6rganos y7o unidades organicas deberdn precisar el tipo de seguro
que se exigira al consuttor, la cobertura, el plazo, monto de la cobertura y oportunidad
de su presentacion).

Vil. PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)

(Se podran considerar como prestaciones accesorias al mantenimiento preventivo,
soporte técnico, capacitacion y/o entrenamiento del personal de [a entidad, entre
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otras, por lo que se deberd precisar segun la presentacion solicitada).

VIll. PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)

(Se podran considerar como prestaciones accesorios al manteniendo preventivo,
soporte técnico, capacitacién y/o entrenamiento personal de la entidad, por lo que se
deberd precisar al tipo, procedimiento, lugar, tipo de certificacion que se otorga, segin
la prestacion solicitada)

IX. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

Lugar: (El area usuaria deberd sefalar la direccion exacta donde se efectua la entrega
de prestacion)

Plazo: (El drea usuaria deberd expresar el plazo de la prestacion en dias calendarios,
indicando el inicio del plazo de la ejecucidn de la prestacidn)

(En caso gue se establezca condiciones previas a la ejecucion del servicio, se debera
precisar dicho plazo)

X: ENTREGABLES (Obligatorio) e

(Se debera indicar el area usuarid -eﬁ%"r‘:’e"‘s.'p_;‘)ﬂmsables de otorgar la conformidad del
servicio y precisar el procedimientesy requisitos que debera cumplir el proveedor para
el otorgamiento de la conformidad)

X1. CONFORMIDAD (Obligatorio)

(Se deberd indicar el drea usuarias es responsables de otorgar la conformidad de
servicio y precisar el procedimiento y requisitos que deberan cumplir el proveedor para
el otorgamiento de la conformidad).

XI1: FORMA 'Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

(El drea usuaria deberd precisar si se realiza el pago de la contraprestacién en un solo
pago o pagos periddicos.

(el drea usuaria deberd precisar la documentacion obligatoria a presentar por el
proveedor para la realizacidn del pago considerando la conformidad de los érganos y/o
unidades organicas y comprobantes de pago)

La entidad debe pagar la contraprestacion pactadas a favor del contratista dentro de los
quince (15} dias calendarios siguiente a la conformidad de los bienes, siempre que se
verifiquen las condiciones establecidas en el contrato para ello.

X|Il. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del
servicio ofertado por un plazo no-menor de un (01) afio, contado a partir de la
conformidad 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 las que para el
cumplimiento de la presentacidn, la Entidad asigne la Contratista algin bien mueble o
inmueble, este serd responsable del buen uso y conservacién de los mismos; de lo
contrario, responderd por su deterioro o perdida, debiendo proceder a su reposicién
dentro del plazo mdximo de cinco (5) dias habiles.

XV.CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

Indica la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién a la que se
tenga acceso y que se encuentre relacionado con la prestacién, quedando prohibido
revelar dicha informacion a terceros.

XVI. PENALIDAD (Obligatorio)

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion;




En caso de retraso injustificado del contratista en [a ejecucion de las prestaciones
objeto del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por

cada dia de atraso.

La penalidad se aplica automdticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula
0.10 x Monto

Penalidad diaria = FxPlazo en dias

TRV S N A
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Donde F tiene los siguientes valores: - Ji\ |

a) Para plazos menores o iguales a (60} dias, para blenes servicios en general
consultorias y ejecucion de obras: F = 0.40
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
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 ejecucidn total del
servicio o a la obligacién 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 resuita imputable.
Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de

ningun tipo.

XVI: OTRAS PENALIDADES (Opcional)
(De acuerdo al tipo de contratacion el drea usuaria podra establecer otras penalidades
diferentes al retraso, las cuales deberian ser objetivas, razonables y proporcionales con
el objeto de la contratacidn, por lo que se deberd precisar el listado de las situaciones,
condiciones, el procedimiento de verificacion de Ias ocurrencuas y los montos o
porcentajes a aplicar) ~ !
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FORMATO N°04

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE LOCADORES

Unidad Organica:

Actividad del POL:
Denaminacidn de la Contratacion:
I:FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

(El 4rea usuaria deberd indicar que buscan satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacién
requerida)

Il. OBJETIVOS DE LA CONTRTAC!ON (Obllgatorlo)

(El drea usuaria deberd indicar cudl es el objeto de la contratacién)

Ill. ALCANCES DEL SRVICIO (Obligatorio)u - nsakiss ¢

(El drea usuaria deberd indicar las actividadds espécuﬂcas y detalladas que realizara el locador, las
cuales no deberan ser de naturaleza permanente)

IV.REQUISITOS MINIMOS DEL LOCADOR (Obligatorio)

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

V. SEGUROS (De corresponder)

(De ser el caso, el 4rea usuaria deberd precisar el tipo de seguros que se exigira al consultor, la
cobertura, el plazo, monto de la cobertura y oportunidad de su presentacion)

VI. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

Lugar: (E| 4rea usuaria debera sefialar la direccion exacta donde se efectia la entrega de prestacion)
Plazo: (El area usuaria deberd expresar el plazo de la prestacion en dias calendarios, indicando el

inicio del plazo de la ejecucion de la prestacion)
(En caso que se establezca condiciones previas a la ejecucidn del servicio, se deberd precisar dicho

plazo)

VII; ENTREGABLES (Obligatorio)

(El 4rea usuaria debera indicar el nimero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos
de prestacién y condiciones relevantes para cumplir con cada entregable)

VIl. CONFORMIDAD (Obligatorio)

(Se debera indicar al drea usuaria es responsables de otorgar la conformidad de servicio y precisar el
procedimiento y requisitos que deberan cu.:nphr el'proveedor para el otorgamiento de la
conformidad).

IX: FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

(El 4rea usuaria deberd precisar si se realiza el pago de la contraprestacion en un solo pago o pagos
periodicos).

(el drea usuaria deberéd precisar la documentacién obligatoria a presentar por el proveedor para la
realizacion del pago considerando la conformidad de los érganos y/o unidades organicas y
comprobantes de pago)

La entidad debe pagar la contraprestacion pactadas a favor del contratista dentro de los quince {15)
dias calendarios siguiente a la conformidad de los bienes, siempre que se verifiquen las condiciones
establecidas en el contrato para ello.

X.CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

indica la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién a la que se tenga acceso y
que se encuentre relacionado con la prestacion, quedando prohibido revelar dicha informacién a
terceros.

XI. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

EI 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 por la Entidad.
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XIl. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES

En virtud de lo dispuesto en los articulos 11y 18 de la ley N° 29151- Ley Generat del Sistema Nacional
de Bienes Estatales, en aquellos casos en los que para el cumplimiento de la presentacion, la Entidad
asigne la Contratista algun bien mueble o inmueble, este serad responsable del buen uso y
conservacion de los mismos; de lo contrario, responderd por su detericro o perdida, debiendo
proceder a su reposicién dentro del plazo maximo de cinco.{5) dias habiles.

XIll, CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS

Los derechos intelectuales de los productos y documénto\,s' elaborados por el contratista que resulte
seleccionado son prioridad del Ministerio de Economia y Finanzas, asi como toda aquella informacidn
interna de la institucion a la que tenga acceso para la ejecucion del servicio.

XIV. GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En caso para el cumplimiento de sus actividades, se requiere el traslado del iocador en el ambito
nacional, los gastos inherentes a las mismas pasajes, movilidades, hospedaje, viaticos y tarifa unica
por uso de aeropuerto), correran por cuenta del ministerio.

XV. PENALIDAD (Obligatorio)

Penalidad por Mora en la ejecucidn de la prestacién:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso.

La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula
040 x Monto

Penalidad diaria = F x Plazo en dias ,

Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o iguales a (60} dias, para bienes, servicios en general consultorias y
ejecucion de obras: F = 0.40

b) Para plazos mayores a sesenta (60} dias:

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

b.2) Para obras: F= 0.15 ek

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun cori‘"eis?jbfn‘dé',”a 1d ejecucion total del servicio o a la
obligacidn 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 calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningtn tipo.

XVI: OTRAS PENALIDADES (Opcional)

(De acuerdo al tipo de contratacién el drea usuaria podrd establecer otras penalidades diferentes al
retraso, las cuales deberian ser objetiva, razonables y proporcionales con el objeto de la
contratacion, por lo que se debera precisar el listado de las situaciones, condiciones, el
procedimiento de verificacidn de las ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar)

i

SOLICITUD DE COTIZACION
Sefor(es):
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---------------------------------------------------------------------------

Presente.-
Ref.: Solicitud de cotizacion — Descripcién de la prestacion

Estimados sefiores:
Por medio del presente, la Unidad de Logistica y Servicios Generales le invita a enviar su
cotizacién de acuerdo a las especificaciones y /0 términos de referencia que se adjuntan,
asimismo indicar marca (caso de bienes), garantias, plazo de entrega, forma de pago,
validez de la oferta y otras consideraciones necesarias.

N PRECIO TOTAL

S/ {Incluye los

ITEM DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO aspectos de la

UNITARIO ley)
1
2
TOTAL
Cajamarca, de de 20

Firma y Sello del cotizador o responsable




FORMATO N°6
DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Sefiores:
UNIDAD DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAJAMARCA

Presente.
DATOS DEL DECLARANTE

Nombres y Apellidos/ Razén Social

DN

RUC: )

Direccidn de Notificacidn:

Nombre de contacto

Telf.Fijo/ Movil E-Mail:

N° CCl:

BANCO:

El declarante en principio de veracidad establecida en el numeral 1.7- Principio de
presuncion de veracidad — articulo 1V, del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General DECLARO BAJO JURAMENTO.

1)

2)

3)

4)

5)

Haber examinado loa términos de referencia o especificaciones técnicas, segun
corresponda, proporcionado por la Unidad de Logistica y Servicios Generales.
Cumplir en todos los requisitos exigidos en los términos de referencia o
especificaciones técnicas, segun corresponda y me someto a cualquier indagacién
posterior a la contratacién que sea necesaria.

No percibir ningln ingreso como remuneracién ni pensién del Estado Peruano
(Institucién Publica o Empresas el Estade) y no me encuentro incurso dentro de fa
prohibicién de doble percepcién incompatibilidad de ingresos salvo por funcién
docente o por ser miembro Unicamente del 6rgano colegiado.

No tener impedimento para contratar con el Estado, de acuerdo a lo sefialado en el
numeral 11.1 del articulo 11 de la Ley N°30225 y sus modificatorias, Ley de
Contrataciones del Estado que sefala “Cualquiera que sea el régimen legal de
contratacion aplicable, estan impedidos para ser participantes, postores,
contratistas y/o subcontratistas, incluso a las contrataciones a que se realice el
literal a) del articulo 5 de la presente Ley, las personas establecidas en los literales:
a), b), ), d) ,e), f), g), h), i), j), k), 1), m), n), 0), p), k), r}...”

No tener inhabilitacion vigente para presentar servicios al Estado de lo dispuesto
por los Articulos 41° y 42° de |a Ley N°27444 — Ley del Procedimiento Administrativo
General en los casos de: Inhabilitacion vigente para presentar servicios al Estado,
conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO -
RNSDD, inhabilitacion administrativa y judicial vigente con el Estado, impedimento
para ser postor o contratista, expresamente previsto por las disipaciones legales y
reglamentarias sobre la materia, a inhabilitacion o sancién del colegio profesional,
de ser el caso. e L

No tener vinculo laboral o prestar se.:}/gu?s I‘gaj'cg;;gcu,alquier modalidad con la otra
Institucién Publica o dependencias del Ministeyio de Economia y Finanzas.

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

e, e
e o s i

o “
o - [ <<
~ , . -
Lt e Ressssmsan s '}..,..n«« S




8)
9)

10)

11)

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

Conocer lo establecido en el articulo 116.4) del Reglamento de la Ley de
Contrataciones - clausulas anticorrupcion.

Autorizo que los pagos a nombre de mi representante sean abonados en la cuanta
que corresponda al CCl y Banco consignado en los Datos 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 servicios materia del contrato, quedara cancelada
todos sus efectos, mediante la sola acreditacion del importe del referido
comprobante de pago a favor de la cuenta en la entidad bancaria, a que se refiere
lineas arriba.

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.

KPR Cajamarca. ..... de............. 20
FORMATO N°9-



INFORME DE CONFORMIDAD DE PRESTACION BIENES
A
Asunto
Refer. : {Indicar Contrato u Orden de Compra)
Fecha
Por medio del presente se da la conformidad a la entrega o adquisicion del bien
adquirido (indicar el material y/o producto, orden de compra, n° de factura, razon social
del proveedor, ruc del proveedor, costo total) segtin el siguiente detalle:

-‘ Cantidad 1 Unidad de medida | Descripcion Costo total

Cabe precisar que la presente conformidad, no inhibe el derecho de reclamar por
posibles defectos o vicios ocultos que puedan ocurrir en el futuro en dicha

adquisicion.
Atentamente;
Firmay sello Firmay Sello Firma y sello de la Sub
Solicitante Jefe del area usuaria Gerencia o Gerencia
FORMATO N° 10
INFORME DE CONFORMIDAD DE PRESTACION DE SERVICIOS
A
Asunto
Refer. ¢ (Indicar Contrato u Orden de Servicio)
Fecha

Por medio del presente se da la conformidad al servicio que se detalla a continuacion:

% .ﬁ{g \1«”{}“

o



Servicios en
general

calendario)

NO

Cabe precisar que la presente conformidad, no inhibe el derecho de reclamar por
posibles defectos o vicios ocultos que puedan ocurrir en el futuro en dicha
Contratacidn.
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