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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

GERENCIA MUNICIPAL
Jr. Simén Bolivar N® 1510 — Telef. (076) 433414
E-mail: gerencia.municipal@munijaen.gob.pe; “htip:, .munijaen.gob.pe
RUC. N#, 20201987297
“Afio del Bicentenario de la Consolidacién de nuestra Independencia y de la Conmemoracién de las Heroicas
‘Batallas de Junin y Ayacucho”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°173-2024-MPT/GM
Jaén, 20 de Septiembre de 2024

VISTO:

El Expediente N°21891-2024 de la Municipalidad Provincial de Jaén con el Informe N°100-2024-MPJ-
OGA de la Oficina General de Administracién de la Municipalidad Provincial de Jaén, referente a la
“Directiva sobre procedimientos para la Adquisicién de Bienes y/o Servicios por montos iguales o
inferiores a Ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias en la Municipalidad Provincial de Jaén”, y;

, ii:’ CONSIDERANDO: :
Que, el articulo 194° de la Constitucién Politica del Perl, concordante con el articulo II del Titulo
Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Orgahica de Municipalidades, establece que los Gobiernos
locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia;
precisando la dltima norma que la autonomia de las Municipalidades radica en la facultad de ejercer

actos de gobierno, actos administrativos y de administracion, con sujecién al ordenamiento juridico;

I

e

Que, con el Decreto Supremo N°082-2019-EF se aprobd el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°30225, Ley de Contrataciones del Estado;

Que, mediante el Decreto Supremo N°344-2018-EF se aprob6 el Reglamento de la Ley de
ontrataciones del Estado;

‘Que, de acuerdo a lo dispuesto por el literal a) del numeral 5.1) del articulo 5° de la Ley N°30225,
aquellas contrataciones cuyos montos son iguales o inferiores a Ocho (08) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT) se encuentran fuera del ambito de aplicacién de la normativa de contrataciones del
Estado;

Que, conforme a la Opinidn N°200-2017/DTN del 14 de Septiembre de 2017 de la Direccién Técnico
Normativa del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), “..sin importar el
objeto de la contratacion, si el monto de la misma es igual o inferior a Ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT) dicha contratacién se encuentra fuera del dmbito de aplicacién de la
normativa de contrataciones del Estado, quedando bajo la supervisién del OSCE tinicamente en los
aspectos referidos a la configuracién del supuesto excluido de ambito de aplicacién.”;

Que, mediante la Resolucién de la Oficina General de Administracién N°309-2023-MPJ/OGA se
aprob6 la “Directiva para establecer Lineamientos para la Adquisicion de Bienes, Servicios y
Consultorias por montos iguales o inferiores a (8) Unidades Impositivas Tributarias de la
Municipalidad Provincial de Jaén”;

Que, con el Informe N°607-2024-MPJ/OAYSG/MAZM de la Oficina de Abastecimiento se precisan
diecisiete observaciones resaltantes a la “Directiva para establecer Lineamientos para la Adquisicién
de Bienes, Servicios y Consultorias por montos iguales o inferiores a (8) Unidades Impositivas
Tributarias de la Municipalidad Provincial de Jaén”, solicitando su rectificacién o actualizacién;

Que, mediante el Informe N°100-2024-MPJ-OGA del 17 de Septiembre 2024 de la Oficina General de
Administracidn se otorga conformidad al nuevo proyecto de “Directiva sobre procedimientos para la
Adquisicién de Bienes y/o Servicios por montos iguales o inferiores a Ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias en la Municipalidad Provincial de Jaén”;

Que, del respeto irrestricto del principio de legalidad, se tiene que la administracion publica -
Municipalidad Provincial de Jaén (Alcalde Distrital, Gerencia, Sub Gerencias, Unidades
Administrativas, entre otras), se encuentra inexorablemente sujetas al principio de legalidad; en
este aspecto, todo lo que haga o decida hacer tiene que tener como fundamento legal una
disposicién expresa que le asigne la competencia para poder actuar de tal 6 cual manera. Por lo
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/1.

tanto, se debe tener presente que la actuacién del funcionario publico, no se rigen por el literal a)
del inciso 24 del Articulo 2° de la Constitucién, en donde se establece que: “Nadie estad obligado a
hacer lo que la Ley no manda ni impedido de hacer lo que ella no prohibe” que constituye una
garantia fundamental de la persona humana. Si no por la cara opuesta de esa garantia, es decir: “E/
funcionario publico en ejercicio de sus funciones solo puede hacer lo que la Ley le permite hacer y
estd impedido de hacer lo que ella no le faculta™;

S

=4—Que, conforme al articulo 1° de la Resolucién de Alcaldia N°420-2023-MPJ/A, se delega al Gerente
" Municipal la funcién de aprobar Directivas de caracter administrativo;

Que, estando a los fundamentos expuestos y en uso de las facultades conferidas en el numeral 6)
del articulo 20° de la Ley N°27972;

SE RESUELVE:

-ARTICULO _PRIMERO.- APROBAR la “Directiva sobre procedimientos para la Adquisicién de
Bienes y/o Servicios por montos iguales o inferiores a Ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias en
la Municipalidad Provincial de Jaén”.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR sin efecto a partir de la fecha la Resolucidn de la Oficina General
de Administracién N°309-2023-MPJ/OGA y cualquier disposicién en las partes que se oponga a la
vigencia de la presente Resolucién.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR 2 la Oficina General de Administracién y demds 6rganos
competentes, el cumplimiento de la presente Resolucién.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologia de Informacién y Comunicacion la
publicacién de la presente Resolucién en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Jaén.

ARTICULO QUINTO.- ENCARGAR a la Secretaria de la Gerencia Municipal notificar la presente
Resolucion a la Oficina General de Administracién, Oficina de Abastecimiento, Oficina de Tesoreria,

Oficina de Contabilidad y demas érganos involucrados.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Abg. Mgfco A. AguiarVasquez
QEP&ENTE HUMIZIPAL

/
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DIRECTIVA N°02-2024-MPJ

PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS
POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (08)
UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS
EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

CAPITULO I

LINEAMIENTOS GENERALES

Regular el procedimiento que permita uniformizar el trémite y atencion de los requerimientos en
las contrataciones de bienes y/o servicios excluidos del dmbito de aplicacién de la Ley de
Contrataciones del Estado (montos iguales o inferiores a Ocho Unidades Impositivas Tributarias
vigentes), salvo que se trate de bienes y servicios, incluidos en el Catalogo de Convenio Marco
aprobado por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

2.- FINALIDAD
Establecer disposiciones para la atencién de los requerimientos en la contratacion de bienes y/o

servicios excluidos del ambito de aplicacién de la Ley de Contrataciones del Estado, a fin de
garantizar que se efectlien mediante mecanismos transparentes, en forma oportuna, bajo las
mejores condiciones de precio y calidad.

3.- BASE LEGAL

3.1 Constitucién Politica del Peru.

3,2 Ley N°27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

3.3 Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

3.4 Articulo 5°, numeral 5.1, literal a) del Decreto Supremo N°082-2019-EF, Texto Unico
Ordenado de la Ley N°30225.

3.5 Decreto Supremo N°344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N°30225, Ley de
Contrataciones del Estado y modificatorias.

3.6 Decreto Legislativo N°295, Codigo Civil.

3.7 Decreto Legislativo N°1439, que crea el Sistema Nacional de Abastecimiento.

3.8 Decreto Legislativo N°1438, que crea el Sistema Nacional de Contabilidad.

3.9 Decreto Legislativo N°1441, que crea el Sistema Nacional de Tesoreria.

3.10 Directivas del Organismo Superior de Contrataciones del Estado (OSCE).

3.11 Ley N°27785, Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Repubilica.

3.12 Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

3.13 Ley N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades y modificatorias.
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Decreto Legislativo N°1436, de la Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico.

Decreto Legislativo N°1440, que crea el Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ordenanza Municipal N°009-2023-MP1.

Ley N°31953 que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.
Resolucién de Alcaldia N°1098-2023-MPJ/A.

Resolucion de Alcaldia N°005-2024-MPJ/A.

Decreto Supremo N°133-2013-EF.

Decreto Supremo N°309-2023-EF y siguientes.

Otras normas relacionadas.

4.- ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento
obligatorio de todas las Unidades Orgénicas (Areas Usuarias), Oficina de Abastecimiento

5.1

5.2

5.3

5.5

5.6

(Organo Encargado de las Contrataciones) y demds 6rganos que conforman la Municipalidad
Provincial de Jaén.

/5.- DEFINICIONES
Para los efectos de la presente Directiva, utilizamos las siguientes definiciones:

LA MUNICIPALIDAD: Debe entenderse que se hace referencia a la Municipalidad
Provincial de Jaén del Departamento de Cajamarca.

Area Usuaria: Organo y/o unidad orgénica de LA MUNICIPALIDAD cuyas necesidades
pretenden ser atendidas con determinada. contratacién, o que, dada su especialidad y
funciones, canaliza los requerimientos formulados por otras dependencias, que colabora y
participa en la planificacién de las contrataciones y realiza la verificacién técnica de las
contrataciones efectuadas a su requerimiento, previas a su conformidad.

Contrataciones iguales o inferiores a Ocho (08) UIT: Es el acuerdo entre LA
MUNICIPALIDAD y un proveedor que se perfecciona a través de una orden de compra u
orden de servicio o contrato, segin corresponda; que emite LA MUNICIPALIDAD a
nombre de un proveedor por montos iguales o inferiores a Ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT) vigentes en el ejercicio presupuestal, en mérito al cual el
proveedor, a partir de su recepcién, se obliga a proveer lo requerido asumiendo LA
MUNICIPALIDAD el pago de la retribucién econdmica.

Bien: Es el objeto que requiere LA MUNICIPALIDAD para la ejecucién o desarrollo de
sus actividades y el cumplimiento de sus fines o funciones.

Servicio: Es la actividad o labor que requiere LA MUNICIPALIDAD para el desarrolio de
sus actividades y el cumplimiento de sus funciones o fines. Los servicios pueden
clasificarse en servicios en general, consultoria en general y consultoria de obra.

Requerimiento: Es el acto de administracién interna mediante el cual el Area Usuaria de
LA MUNICIPALIDAD solicita a la Gerencia Municipal y ésta a su vez autoriza a la Oficina
General de Administracién y/o Oficina de Abastecimiento la contratacién de bienes,
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servicios o consultorias en general, de manera coherente a sus actividades y objetivos
institucionales, que incluye las Especificaciones Técnicas o los Términos de Referencia,
seglin sea el caso, pudiendo incluir adicionalmente los requisitos de calificacién que se
consideren necesarios, con el fin de que sea contratado o adquirido por LA

MUNICIPALIDAD.

Certificacién de Crédito Presupuestario: Es el documento emitido por la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, que garantiza la existencia de crédito
presupuestal disponible y libre de afectacidon, 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.

Especificaciones Técnicas: Es la descripcidon elaborada por las Areas Usuarias, de las
caracteristicas de los bienes a ser adquiridos, asi como las condiciones de contratacién
(cantidades, calidades, plazo de entrega, garantia comercial, lugar de entrega, forma de
entrega, forma de pago, etc.) entre otras condiciones bajo las cuales el proveedor debe

ejecutar sus obligaciones.

Términos de Referencia: Es la descripcién elaborada por las Areas Usuarias de las
caracteristicas técnicas y de las condiciones en que se ejecutara la prestacion de un
servicio (perfil del proveedor, plazo de ejecucién, actividades a realizar, entregables,
producto final, penalidades, entre otras), asi como si LA MUNICIPALIDAD debe
suministrar informacién bdsica con el objeto de facilitar a los proveedores de consultoria
la preparacién de ofertas.

Organo Encargado de las Contrataciones: Es la Oficina de Abastecimientos de LA
MUNICIPALIDAD vy es la responsable de planificar e implementar los procesos técnicos
de las adquisiciones de bienes o contratacidon de servicios, atendiendo a las necesidades
de las areas usuarias de LA MUNICIPALIDAD.

Cotizacién: Es el documento que precisa el precio de la venta del bien o la prestacién del
servicio o consultoria, presentado por los potenciales proveedores.

Proveedor: Es la persona natural o juridica que vende bienes o presta servicios a LA
MUNICIPALIDAD.

Conformidad de la Prestacion: Documento o acto de administracién interna emitido por
el funcionario o servidor responsable del drea usuaria, previa verificacién; que establece
la calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones contractuales establecidas en las
especificaciones técnicas o términos de referencia, luego de realizar las pruebas o
verificaciones necesarias, de corresponder.

Contrato: Comprende la orden de compra y/o la orden de servicio emitidas por la Oficina
de Abastecimiento, o el documento que precisa las obligaciones contractuales de las
partes mediante las cuales se perfecciona la contratacién de bienes y/o servicios que sean
solicitadas por las areas usuarias de LA MUNICIPALIDAD.

UIT: Debe entenderse que se refiere a la Unidad Impositiva Tributaria vigente durante el
ejercicio presupuestal aprobada por el Ministerio de Economia y Finanzas, como valor de
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referencia para fines tributarios. Para el afio 2024 es de S/. 5,150.00 (Cinco Mil Ciento
Cincuenta con 00/100 Soles).

SEACE: Debe entenderse que se refiere al sofware denominado Sistema Electrdnico de
Contrataciones del FEstado, que permite informar, difundir, registrar y realizar
contrataciones estatales. Su administracion estd a cargo del OSCE.

OSCE: Debe entenderse que se refiere al Organismo Supervisor de las Contrataciones del
Estado, organismo técnico especializado encargado de supervisar y promover la eficiencia
de los procedimientos de contrataciones publicas que realizan las entidades del estado y
promover el cumplimiento de la normativa sobre contrataciones del estado.

SUNAT: Debe entenderse que se refiere a la Superintendencia Nacional de Aduanas y de
Administracién Tributaria, que tiene como funcién principal administrar los tributos del
Gobierno Nacional y los conceptos tributarios y no tributarios que se le encargan.

RUC: Debe entenderse que se refiere al nimero del Registro Unico de Contribuyente que
identifica a la persona natural o juridica, empadronado y otorgado por la SUNAT.

RNP: Debe entenderse que se refiere al Registro Nacional de Proveedores, gue es un
registro publico de cardcter administrativo y requisito obligatorio para prestar servicios
y/o contratar con el Estado, que es administrado por el OSCE.

Orden de Compra: Es el documento emitido por la Oficina de Abastecimiento que se
entrega al proveedor, para formalizar la contratacion de la adquisicion de bienes,
debidamente solicitados por las areas usuarias.

Orden de Servicio: Es el documento emitido por la Oficina de Abastecimiento que se
entrega al proveedor, para formalizar la contratacién de la prestacion de servicios,
debidamente solicitados por las areas usuarias.

Cuadro de Necesidades: Es la solicitud formal que genera toda &rea usuaria para la
adquisicién de bienes y contratacién de servicios, en base a sus necesidades para cumplir
con las metas establecidas en su Plan Operativo.

Entregable: Es el bien o producto, resultado o servicio, cuantificable y verificable al que
se obliga entregar el proveedor a LA MUNICIPALIDAD, conforme a lo que establecido

en la Orden de Compra o Orden de Servicio.

6.- DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2.

Las contrataciones programadas o no programadas, reguladas en la presente Directiva,
corresponden a aquellas cuyos montos son iguales o inferiores a Ocho (8) UITs vigentes
en el ejercicio presupuestal; en consecuencia, se realizan mediante acciones directas, al
encontrarse dentro de los supuestos excluidos del ambito de aplicacion conforme a lo
establecido en el literal a) del articulo 5° del Texto Unico Ordenado de la Ley N°30225,

Ley de Contrataciones del Estado.

El 4rea usuaria formula su requerimiento de bienes o servicios, definiendo con precision
las caracteristicas, cantidades y condiciones de los mismos; bajo los criterios de
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razonabilidad, objetividad y coherencia con los objetivos, metas y tareas contenidas en el
Plan Operativo Institucional y/o el Plan Estratégico Institucional. Al requerimiento se
adjuntara segtn el caso las Especificaciones Técnicas o los Términos de Referencia.

En la descripcién no debe hacerse referencia a las marcas o nombre comerciales,
patentes, disefios o tipos particulares o fabricantes determinados, ni descripcién que
oriente la contrataciéon de marca, fabricante o tipo de producto especifico.

Es responsabilidad del Area Usuaria verificar previamente que la contratacién del mismo
bien o servicio no se requiera de manera continua o periédica, dentro del plazo de un afio
fiscal; a efectos de evitar que el valor estimado exceda las Ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT) y se incurra en fraccionamiento.

De requerirse bienes o servicios no programados, deberan solicitar a la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto la habilitacién presupuestal correspondiente; lo cual debe ser
autorizado por la Alta Direccion.

El &rea usuaria también es responsable de supervisar su ejecucién contractual, asi como
de otorgar debidamente la conformidad del cumplimiento de los Términos de Referencia
del servicio y de ser el caso, de las Especificaciones Técnicas del bien.

La Oficina de Abastecimiento, es la responsable de realizar la contratacion del bien o
servicio, conforme a las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, previa
determinacién del valor estimado o valor referencial y solicitar la certificacion

presupuestal.

6.5. La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto es responsable de garantizar que el
requerimiento cuente con la respectiva disponibilidad presupuestal suficiente para
comprometer el gasto en el afio fiscal correspondiente, asi como de aprobar la
certificacién presupuestal de la contratacién para la emisiéon de la orden de compra u

orden de servicios.

6.6 Las areas usuarias de LA MUNICIPALIDAD en ningln caso podran realizar o requerir
contrataciones de bienes o servicios, para evitar la realizacién de los procedimientos de
seleccion normados por la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento o sus
respectivas modificatorias vigentes; no aceptédndose requerimientos para regularizar
contrataciones de bienes o servicios ya ejecutadas o en ejecucion.

6.7. Todo proveedor que desee contratar con LA MUNICIPALIDAD por monto superior a Una
(01) UIT, debe tener previamente, inscripcion vigente en el Registro Nacional de
Proveedores (RNP) en el Registro de Bienes o Servicios y no debe estar impedido para

contratar con el Estado.

7.- PROVEEDORES IMPEDIDOS DE CONTRATAR CON LA ENTIDAD
Las personas naturales o juridicas, que se encuentran impedidas para ser patticipante, postor,
contratista y/o subcontratista conforme a lo sefialado en el articulo 11° del Texto Unico
Ordenado de la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado, no deben ni pueden participar

en este tipo de contrataciones.
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CAPITULO II

LINEAMIENTOS ES‘PEC]'Z_FICOS

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

8.1. REQUERIMIENTO DE LA CONTRATACION

Se inicia el tramite cuando el &rea usuaria formula el requerimiento de contrataciéon y lo
presenta a la Oficina General de Administracién; el requerimiento serd debidamente
suscrito y sellado por el funcionario o servidor responsable del drea usuaria y el visto
bueno de quién depende jerérquicamente, de ser el caso.

El requerimiento deberd tramitarse con una anticipacién minimo de Cinco (05) dias
habiles, a la fecha en que se necesite el abastecimiento del bien o prestacion del servicio
requerido y deberd llevar la numeracidn correlativa y la fecha, descripciéon de la
contratacion, plazo, firma y sello del responsable del area usuaria, entre otros datos.

El requerimiento se presentard adjuntando las Especificaciones Técnicas o los Términos
de Referencia, que correspondan.

La Oficina General de Administracién, en un plazo no mayor a Dos (02) dias habiles
autoriza la atencién del requerimiento recibido, cumpla con los requisitos sefialados en
los numerales precedentes. De encontrarse observaciones, se procede a la devolucién
del mismo, a fin de que el drea usuaria subsane las observaciones presentadas, o de
encontrarlo conforme, derive el requerimiento a la Oficina de Abastecimiento para su
atencién conforme a sus facultades.

La Oficina de Abastecimiento verificard en el requerimiento de la contratacién que:
d.1 Cumpla con los requisitos de los anteriores incisos a) y b).

d.2 El requerimiento no sea extemporaneo, salvo excepciones en caso de situaciones
extraordinarias, autorizadas por la Alta Direccion.

d.3 El documento del requerimiento no contenga enmendadura o borrén, asi como las
Especificaciones Técnicas o los Términos de Referencia estén bien determinados o

establecidos.

d.4 El documento del requerimiento y sus anexos hayan sido debidamente suscritos y
elaborados correctamente, caso contrario coordinara con el area usuaria la
correccion del mismo, suspendiendo el tramite hasta que se subsane lo

observado.

d.5 No se admitird requerimientos parciales, ni requerimientos para la regularizacién
de adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios.

La Oficina de Abastecimiento, una vez verificados los requisitos del literal d), del
numeral 8.1 de la presente Directiva, realizard el estudio o indagacion de mercado, a
través de cotizaciones y luego elaborarad un Cuadro Comparativo a efectos de determinar
el valor estimado o referencial del bien o servicio o consultoria materia de contratacion.
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8.2. INDAGACION DE PRECIOS O ESTUDIO DE POSIBILIDADES QUE OFRECE EL
MERCADO

8.2.1 La Oficina de Abastecimiento, revisa la documentacién adjunta al requerimiento. De
encontrarse observaciones, comunica al area usuaria a fin de que proceda a su
subsanacién en el plazo no mayor a dos (2) dias habiles. De no ser atendido en
éste plazo, el expediente es devuelto, precisdndose las observaciones sustentadas y
la razon de las mismas. De no encontrarse observaciones al requerimiento procede
a la indagacién de precios o estudio de posibilidades que ofrece el mercado,
invitando a los proveedores de acuerdo al rubro de actividades, a cotizar via correo
electrdnico o notificacion personal; con lo cual procura:

a) Obtener Una (01) cotizacion como minimo cuando la adquisicion del bien o
servicio a contratar es por el monto de referencia igual o inferior a Dos (02)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT), la cual debe reunir las caracteristicas
de las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia del requerimiento.

b) Obtener Dos (02) cotizaciones como minimo cuando la adquisicién del bien o
servicio a contratar es por el monto de referencia mayor a Dos (02) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT) y menor o igual a Cinco (05) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT), las cuales deben reunir las caracteristicas de las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia del requerimiento.

c) Obtener Tres (03) cotizaciones como minimo cuando la adquisicion del bien o
servicio a contratar es por el monto de referencia mayor a Cinco (05) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT) hasta el monto inferior o igual a las Ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT), las cuales deben reunir Ilas
caracteristicas de las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia del

requerimiento.

d) Exceptuar de las cotizaciones del numeral 8.2.1, literal b) y ¢), cuando del
estudio de mercado se determina que existe un proveedor Unico.

8.2.2 La Oficina de Abastecimiento recibe y valida las cotizaciones de los proveedores,
teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Verifica el sustento del cumplimiento de los requisitos descritos en las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segln corresponda.

b) Verifica la razdn social, domicilio, nimero de Registro Unico de Contribuyente
(RUC), Cbdigo de Cuenta Interbancaria (CCI) vinculado al nimero de RUC,
ndmero de teléfono de la persona de contacto, correo electrdnico y Registro
Nacional de Proveedores (RNP), cuando corresponda.

¢) Verificar que las cotizaciones no tengan una antigiedad mayor a treinta (30)
dias calendarios. ’

d) Elaborar un Cuadro Comparativo o resumen de precios, con la informacién de
las cotizaciones, el mismo que explicara la determinacién del monto a contratar
y serd suscrito por el responsable del estudio de mercado y/o por quien
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participo en la elaboracion. El monto de la contratacién se determinaréa en
funcién al menor precio y de ser el caso, la calidad. EI monto determinado
debera incluir los tributos y todo concepto que pueda incidir sobre el costo del
bien o servicio o consultorfa.

¢) Las cotizaciones son de entera responsabilidad del responsable del estudio de
indagacién de mercado de la Oficina de Abastecimiento.

En caso la Oficina de Abastecimiento por la especialidad, no pueda determinar el
cumplimiento de las Especificaciones Técnicas o Términos de referencia, solicitara al
drea usuaria, presencialmente o via correo electrénico, la opinién técnica sobre las
cotizaciones de bienes o servicios o consultoria recibidas por parte de los
proveedores, previa a la contratacidén; ésta se obliga a brindar el apoyo que se
requiera para cumplir con el requerimiento.

La Oficina de Abastecimiento definira la contratacién del proveedor que atendera el
requerimiento respectivo de conformidad con las Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia y otros documentos necesarios, para lo cual se originara un
expediente de contratacién.

Definida la contratacion, la Oficina de Abastecimiento, solicitaré la disponibilidad
presupuestal a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, que permita
acreditar que se cuenta con el crédito presupuestario suficiente, para comprometer
dicho gasto en el afio fiscal para dicha contratacién; salvo que el drea usuaria
remita el requerimiento con disponibilidad presupuestal suficiente.

8.3 EXPEDIENTE DE CONTRATACION

8.3.1

8.3.2

Una vez seleccionado el proveedor del bien o servicio, la Oficina de Abastecimiento
elaborara la orden de compra u orden de servicio, en base a la documentacion del
expediente de contratacion:

a) Requerimiento de bienes o servicios.

b) Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

¢) Cuadro Comparativo o resumen de cotizaciones.

d) Declaraciéon Jurada de no tener impedimento para contratar con el Estado.

e) Curriculo Vitae, documentado cuando sea necesario.

f)  Certificacién de Crédito Presupuestal.

g) Ficha del Registro Unico de Contribuyente (RUC) del proveedor.

h) Registro Nacional de Proveedores (RNP).

i)  Solicitud de Cddigo de Cuenta Interbancaria (CCI) u otra modalidad de abono.
j)  Otros que sustenten la contratacién.

El expediente de contratacién serd debidamente foliado y ordenado por la Oficina
de Abastecimiento y derivado con la orden de compra u orden de servicio, para las
firmas por las areas competentes.
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8.4 DEL PERFECCIONAMIENTO CONTRACTUAL

a)

b)

c)

d)

Para la emision de la Orden de Compra u Orden de Servicio se verificaréd y deberd
contener, segun sea el caso lo siguiente:

a.1 Documento del Requerimiento (Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas
del bien o servicio, seglin corresponda, debidamente firmados y autorizados).

a.2 Solicitudes de Cotizaciones.

a.3 Cotizaciones de los proveedores (oferta econdémica, Declaraciones Juradas y/o
documentacién de acreditacion de los requisitos requeridos).

a.4 Estructura de costos, cuando corresponda.

a.5 Catalogos o portales y/o paginas web, precios historicos de LA MUNICIPALIDAD,
precios del SEACE u otras fuentes; siempre que las Especificaciones Técnicas o

" Términos de Referencia, segin corresponda, sean similares y/o iguales a las

caracteristicas técnicas requeridas por el drea usuaria, cuando corresponda.

a.6 Consulta del RUC a efectos de verificar la condicion del contribuyente activo y
habido.

a.7 Constancia RNP vigente, de corresponder.

a.8 Cuadro Comparativo de Precios.

a.9 Certificacion Presupuestal y/o solicitud de Disponibilidad Presupuestal.

La orden de compra u orden de servicio serd suscrita y sellada para su validez
obligatoriamente por el responsable de la Oficina de Abastecimiento y el encargado o
responsable de adquisiciones o quien haga de sus veces. Debiendo contener minimo:

b.1 Objeto de la Contratacién.

b.2 Caracteristicas técnicas del bien o servicio.

b.3 Monto de la contratacién incluido impuestos de Ley, de corresponder.

b.4 Plazo de entrega o plazo de ejecucidn del servicio.

b.5 Cronograma de entregas o entrega del bien o prestacion del servicio, de
corresponder.

b.6 Lugar de entrega del bien o lugar de prestacion del servicio.

b.7 Area usuaria.

b.8 Penalidades.

b.9 Forma de pago.

b.10 NUmero de la Certificacién de Crédito Presupuestario.

b.11 Nombre del érgano y/o unidad orgdnica que emite la conformidad del bien o
servicio solicitado.

La Oficina de Abastecimiento notificard al proveedor del bien o servicio la orden de
compra u orden de servicio, a través de correo electrénico o de manera personal o
mediante carta, de lo cual se debera obtener el cargo de recepcidn o la confirmacion de

correo.

La Oficina de Abastecimiento procedera a realizar el registro de la fase de compromiso
de la orden de compra u orden de servicio o contrato en el SIGA-SIAF y comunicaré al
4rea usuaria el inicio de la prestacién servicio o la contratacién del bien requerido.

En el caso de la contratacién de bienes también se remitird la orden de compra, de ser
el caso, al Almacén para la recepciéon de los bienes, conformidad de entrega y su

posterior traslado al Area Usuaria.
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e) En caso de servicios, la Oficina de Abastecimiento remitira copia de la orden de servicio
(un juego) al drea usuaria, para la respectiva supervisién de la ejecucién del servicio
contratado y la emisidn de la conformidad respetiva.

f) Si el requerimiento de la contratacion es complejo y se amerita en las Especificaciones
Técnicas o los Términos de Referencia, se elaboraré el contrato respectivo, el cual puede
establecer el tramite especifico.

8.5.1

8.5.2

8.5.3

8.5 PLAZO PARA LA ENTREGA DE BIENES O PRESTACION DE SERVICIOS

La ejecuciéon de la contratacién de bienes o servicios, se inicia a partir del dia
calendario siguiente a la notificacién de la respectiva Orden de Compra u Orden de
Servicio, salvo condicidn establecida en las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia, segln corresponda.

Estando a lo indicado precedentemente, el plazo para la entrega de bienes o
servicios también lo establece el &rea usuaria para lo cual debe consignarlo en
forma explicita en las respectivas Especificaciones Técnicas o Términos de

Referencia.

La entrega del bien o prestacién del servicio contratado se efectuara dentro del
plazo establecido en la Orden de Compra u Orden de Servicio, caso contrario en las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia o en el contrato, salvo en caso
de fuerza mayor o caso fortuito, debidamente comprobados, que impidan a los
proveedores entregar los bienes o ejecutar los servicios, lo cual se regird por las
normas del Cédigo Civil, para lo cual el proveedor puede solicitar la ampliacidn del

plazo establecido.

8.6 CONFORMIDAD DEL BIEN O DEL SERVICIO Y PAGO

8.6.1

8.6.2

8.6.3

En el caso de bienes, la recepcién es responsabilidad de la Oficina de
Abastecimiento y la conformidad es responsabilidad de quien se indique en la Orden
de Compra, con el visto bueno del responsable del 6rgano y/o unidad organica,
seglin corresponda; asimismo, debe verificarse la cantidad de bienes a internar
teniendo a la vista la orden de compra y guia de remision.

La conformidad, no impide el reclamo posterior respecto de cualquier vicio oculto o
incumplimiento de las Especificaciones Técnicas no detectadas al momento de la
entrega, con el objeto de que el proveedor lo subsane de manera oportuna.

Cuando existan observaciones en la ejecucién de la prestacion del servicio, estas
seran consignadas en un acta, informe u otro documento, indicando claramente el
4rea usuaria el sentido de las mismas, siendo remitidas a la Oficina de
Abastecimiento para la notificacién al proveedor.

Dependiendo de la complejidad de la contratacidn, se otorga al proveedor un plazo
prudencial para su subsanacién. El plazo es establecido por el area usuaria y no
debe ser menor de Dos (02) ni mayor de Diez (10) dias calendarios. Tratédndose de
servicios de consultorias, el plazo para subsanar no serd menor de Cinco (05) ni
mayor de Veinte (20) dias calendarios, dependiendo de la complejidad; los cuales
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son computados desde el dia siguiente de la notificacién de la comunicacién formal
cursada por la Oficina de Abastecimientos.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes, servicios en general y/o
consultorias, no cumplan manifiestamente con las caracteristicas principales y
condiciones ofrecidas, en cuyo caso LA MUNICIPALIDAD no efectla la recepcién
del bien o no otorga la conformidad del servicio, seglin corresponda; debiendo
considerar como no ejecutada la prestaciéon, aplicandose las penalidades

respectivas.

En la prestacién de servicios, la conformidad sera otorgada por el Area Usuaria
luego de realizado el servicio o entregado el producto final, conforme a los
Términos de Referencia del mismo, salvo observaciones que deberdn ser
subsanadas por el proveedor dentro del plazo que se le otorgue para tal efecto.

Otorgada la conformidad en el caso de bienes, se adjuntara la factura o boleta de
venta y la documentacion sustentatoria, procediendo a efectuar el devengado en la
Oficina de Contabilidad, debiendo para ello la Orden de Compra contar ademas de
las firmas descritas lineas arriba, la firma del jefe del area usuaria en sefial de
conformidad y/o el visto bueno del jerarquico superior.

Otorgada la conformidad del servicio prestado, el Area Usuaria, deriva los actuados
a la Oficina de Abastecimiento, adjuntando copia del informe de actividades, boleta
de venta, factura o el recibo por honorarios respectivo para anexar la
documentacidn sustentatoria (expediente de contratacidn) a la orden de servicio.

En caso de servicios sujetos a pagos parciales conforme al resultado, se adjuntara
copia de la Orden de Servicio, copia del Informe de Actividades y el Recibo por
Honorarios correspondiente o factura y demas documentos que se hayan precisado
en los Términos de Referencia.

La Oficina de Contabilidad o la que haga sus veces, deberd verificar que el
Comprobante de Pago adjunto contenga todos los requisitos de acuerdo al
Reglamento de Comprobantes de Pago emitido por la SUNAT.

Aprobado el devengado se remite el expediente a la Oficina de Tesoreria de LA
MUNICIPALIDAD, para verificacibn del calendario de pagos y/o su
correspondiente registro para el pago correspondiente.

PENALIDADES

8.7.1

8.7.2

El incumplimiento del proveedor con el plazo establecido en las Especificaciones
Técnicas y/o Términos de Referencia, dard lugar a la aplicacién de la penalidad de
hasta el Uno por ciento (1%) del monto contratado por cada dia de retraso, si
persiste el incumplimiento se procederad a la resolucién de contrato formalizado a
través de la orden de compra u orden de servicio, lo cual serd se notificard al

proveedor mediante carta simple.

Dicha penalidad debera ser consignada en las Especificaciones Técnicas y/o en los
Términos de Referencia; asi como en la orden de compra u orden de servicio;
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correspondiendo ademads a las dreas usuarias consignar en sus Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia otras penalidades distintas al incumplimiento o
retraso en la prestacién, que consideren pertinentes.

8.7.3 La penalidad se aplica por cada dia de atraso, hasta por un monto maximo

h)

equivalente al Diez por ciento (10%) del monto total de la contratacién o del item
que debid ejecutarse. Esta penalidad es deducida de los pagos a cuenta o del pago
final.

PLAZOS

Los plazos maximos para el tramite de la contratacién de bienes o servicios se
contabilizaran en dias habiles, siendo los siguientes:

Dos (02) dias como méximo para que la Oficina General de Administracién, autorice 0
apruebe el requerimiento.

Tres (03) dias como méaximo para que la Oficina de Abastecimiento realice la indagacién
de mercado y elabore el calculo del valor estimado o referencial.

Un (01) dia como maximo para que la Oficina de Abastecimiento obtenga la Certificacién
de Crédito Presupuestal, previa verificacion de la disponibilidad presupuestal por parte
de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, de corresponder.

Un (01) dia como maximo para que la Oficina de Abastecimiento elabore la Orden de
Compra u Orden de Servicio, para su notificacion.

Un (01) dia para que el responsable de almacén o el que haga sus veces, otorgue la
conformidad del bien adquirido, conjuntamente con el visto bueno del area usuaria, de

ser el caso.

Dos (02) dias como maximo, a partir de la recepcién o prestacién servicio o producto
final, para que el area usuaria otorgue la conformidad respectiva.

Dos (02) dias como maximo a partir del otorgamiento de la conformidad, para que las
Unidades competentes procedan al devengado y pago de ia prestacion.

Estos dias, a que se refieren los incisos anteriores, se contabilizaran a partir del dia
siguiente de la recepcion del documento correspondiente.

8.9 AMPLIACIONES DE PLAZO:

Se otorgarédn ampliaciones de plazo en caso fortuito o fuerza mayor, debidamente
acreditada que impidan al proveedor entregar el bien o prestar el servicio en el plazo
previsto en el contrato o por atrasos y/o paralizaciones no imputables al proveedor.

El proveedor solicita la ampliacién del plazo a la Oficina General de Administracion, méximo
dentro de Un (01) dia habil siguiente de finalizado el hecho generador de la ampliacién. La
Oficina de Abastecimiento, remite al drea usuaria la solicitud presentada por el proveedor,
a fin que emita su opinién en un plazo no mayor de Dos (02) dias habiles. Con la opinién
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del area usuaria, la Oficina General de Administracién resuelve la solicitud y notifica al
proveedor dentro de los Dos (02) dias habiles siguientes.

De no existir pronunciamiento expreso de LA MUNICIPALIDAD, se tiene por aprobada la
solicitud del proveedor.

La ampliacion de plazo, también puede otorgarse por acuerdo entre las partes, siempre que
permita alcanzar la finalidad del contrato sin generar un costo adicional, previo informe del
4rea usuaria; para lo cual se suscribe la Adenda y/o el Acta respectiva.

SANCIONES

El incumplimiento de las normas contenidas en la presente Directiva, constituye falta de
caracter administrativo y los infractores serdn sancionados de conformidad a las
disposiciones vigentes, lo cual no exime de la responsabilidad civil o penal que pudiera
corresponder por los dafios o perjuicios que ocasionaran a LA MUNICIPALIDAD.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 Los funcionarios de las dreas usuarias son los responsables de tomar las previsiones del
caso a efectos de programar y tramitar con la debida anticipacion sus requerimientos de
contratacién de bienes o servicios, a fin de que no afecten la obtencién de los productos o
resultados de sus proyectos o actividades, de acuerdo a sus metas y objetivos previstos.

9.2 Los requerimientos de bienes 0 servicios o consultorias, deben elaborarse y presentarse
antes de su ejecucion; por tanto, no se admitirdn regularizaciones de ningdn tipo, sin
perjuicio de las responsabilidades a que hubiere lugar.

9.3 Las contrataciones realizadas deberan ser publicadas en el SEACE, conforme a la Directiva
de la materia.

DISPOSICIONES FINALES

10.

10.1 La presente Directiva, entraré en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién
mediante acto Resolutivo y se publicara en la pagina Web de la Entidad. Se mantendra
vigente hasta que por disposicién de las normas legales u otra Directiva se modifique su

contenido.

10.2 Es facultad del Gerente Municipal autorizar y/o disponer las acciones administrativas que
correspondan sobre los aspectos no previstos en la presente.

10.3 Por defecto seré de aplicacion lo dispuesto en el Cédigo Civil y demas normas que resulten
aplicables.
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ANEXOS

Modelo de Términos de Referencia.

Modelo de Especificaciones Técnicas.

Solicitud de cotizacion.

Cotizacién y Declaracion Jurada para
contratacion por montos iguales o inferiores a

08 UITs.




ANEXO: 01
MODELO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA SERVICIOS Y CONSULTORIAS

Unidad Organica:

Actividad del POI/Accién Estrategica PEL:

Denominacién de la Contratacion:

I. FINALIDAD PUBLICA:

(Detallar aquello que se busca satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacién)

~I. OBJETIVO DE LA CONTRATACION:

N
N

S

i {Detallar el proposito de la contratacion o aquello que se espera lograr a traves de la
contratacién)

%

oo

1. ALCANCES DEL SERVICIO:

(Indicar el detalle de las actividades a desarrollar)

IV. REQUISITOS DEL PROVEEDOR O PERFIL DEL CONSULTOR:

_/(Precisar las condiciones minimas o caracteristicas que debe cumplir el proveedor)

Q‘SSDADP . REGLAMENTOS TECNICOS Y/O NORMAS METROLOGICAS (de corresponder }:

o
£

ABASTE

] recisar los reglamentos tecnicos, normas metrologicas y/o sanitarias nacionales que
esulten aplicables, de acuerdo al objeto y caracteristicas de la contratacion)

JEER I. SEGUROS (cuando corresponda ):

(Precisar el tipo de seguro exigido al proveedor, la cobertura, el plazo de vigencia, monto
de la cobertura y oportunidad de presentacion)

Vil. PRESTACIONES ACCESORIAS (cuando corresponda );

(Incluir las prestaciones accesorias que se consideren necesarias)

. LUGARY PLAZO DE EJECUCION:

LUGAR: (precisar el lugar donde se efectuaran las prestaciones)
PLAZO (expresar el plazo en dias calendarios, precisando fecha de inicio de ejecucién

de la prestacion)
(En caso se establezca condiciones previas a la ejecucién del servicio, precisar dicho
plazo)

IX. ENTREGABLES:

(Detallar el numero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos de
presentacion y condiciones relevantes para cumplir con cada entregable)

. CONFORMIDAD:

{Precisar la unidad organica o funcionario, responsable de otorgar la conformidad del
servicio y precisar los requisitos que debe cumplir el proveedor para el otorgamiento
iPAL /4 de la conformidad)

I. FORMA 'Y CONDICIONES DE PAGO:

(Precisar si la contraprestacion es con un solo pago o en pagos periodicos.
Precisar la documentacion obigatoria que presentara el proveedor para su pago)

Xil. CONFIDENCIALIDAD:

(La confidencialidad y reserva absoluta de la informacién y documentos a que acceda
relacionada con la prestacién, pudiendo prohibirse su entrega a terceros. El proveedor,
debe cumplir con las politicas y estandares de la Municipalidad, en materia de seguridad
de la informacion.




Esta obligacion comprende, no solo la informacion entregada si no también la generada
durante la realizacién de las actividades y la informacion producida una vez concluido el
servicio. Dicha informacién puede ser: mapas, fotografias, planos, cuadros comparativos,
informes, célculos, diagnosticos, recomendaciones y demas datos acopiados 6 recibidos

por el Proveedor)

XHI. RESPONSABILIDAD DE PROVEEDOR:

(El proveedor es dnico responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del
servicios ofertado por un plazo no menor de Un (01) afio, contado a partir de la fecha de

conformidad otorgada por la Municipalidad)

XIV. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES (de corresponder ):

(Debe considerarse las disposiciones del Sistema Nacional de Abastecimiento respecto
a la asignacién de bienes muebles e inmuebles, cuando corresponda su asignacion al

proveedor)

¢ CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (de corresponder)
~Tos derechos intelectuales de los documentos y/o de los productos elaborados por el

proveedor contratado, son propiedad de la Municipalidad, asi como toda aquella
informacion interna de la entidad, a {a que tenga acceso para la ejecucidn del servicio)

XVI. GASTOS POR DESPLAZAMIENTO (de corresponder):

(En caso que para cumplir con el servicio, se requiera el traslado del proveedor en el
< bito nacional, los gastos inherentes a las mismas, sean: pasajes, movilidad, hospedaje
¥ticos y Tarifa Unica por Uso de Aeropuerto, es por cuenta de la Municipalidad)

ferl | 72 1

“h[ FENALIDAD POR MORA:

' . #n caso de retraso injustificado del proveedor en la ejeéucion de la prestacion objeto
del contrato, la Municipalidad le aplicara automaticamente una penalidad por mora por
cada dia de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la

siguiente formula:
Penalidad Diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias

2l Donde F tiene los siguientes valores:

§ . , . . .
{ a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en general,

¥

ma‘&@

\m

i

g

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 ejecucién total del
servicio o a la obligacién parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.
Se considera justificado el retraso, cuando el proveedor acredita objetivamente y
sustenta, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable o no fue por su causa.
Calificar el retraso comojustificado, no da lugar al pago de gastos generales)

XViil. OTRO TIPO DE PENALIDADES (de corresponder)

(Seguin el tipo de contratacion, puede establecerse otras penalidades diferentes al de la
mora, solo si son objetivas, razonablesy proporcionales con el objeto de la contratacion
por lo que, debe enumerarse las situaciones, las condiciones, el procedimiento de
verificacion de las ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar)

XIX. RESOLUCION CONTRACTUAL:

(La Municipalidad debe establecer las causales y el procedimiento de resolucion)

XX. SANCIONES:

(Ei proveedor se compromete a cumplir las obligaciones derivadas de la presente, siendo
de aplicacién lo previsto en el Art. 50° del TUO de la Ley de Contrataciones del Estado)




XXI. OBLIGACION DE POLITICA ANTICORRUPCION:

(El Proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o si es persona
juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios 6 asesores, ofrecido negociado o efectuado,
cualquier pago o en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal referido al contrato.
Asimismo, el Proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién
del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos
;$\ ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente 0 a través de sus socios, accionistas,
;%:E;f participacionistas, integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados,
@“‘;ﬁ’/ representantes legales, funcionarios ¢ asesores.
= Ademas, el Proveedor se obliga a comunicar a las autoridades competentes, de manera
directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera
conocimiento; y adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal, apropiadas
/ para evitar los referidos actos o practicas)

RNAPLICACION SUPLETORIA:

a Municipalidad aplica de manera supletoria -precisar la norma de aplicacion, p.e.: El
I Cédigo Civil -, siempre que no contradiga con las disposiciones establecidas en los
presentes Términos de Referencia)

XXH1. MEDIDAS DE SEGURIDAD:

o (Cuando el proveedor tiene que realizar gestiones en las oficinas de la Municipalidad, la
OAP% entidad precisara los protocolos sanitarios que debe cumplir el proveedor, de acuerdo a
2\ la normatividad vigente y disposiciones propias de la entidad)

&IV. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

{Todos los conflictos derivados de la ejecucion y/o interpretacion de la presente
contratacién, son resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o accién judicial)

Firma del solicitante Firma del Jefe 6 Responsable del Area Usuaria

Firma del Area Técnica ( de corresponder)



ANEXO: 02
MODELO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS

Unidad Organica:

Actividad del POI/Accién Estrategica PEL

Denominacion de la Contratacién:

1. FINALIDAD PUBLICA:

(Detallar aquello que se busca satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacion)

li. OBJETIVO DE LA CONTRATACION:

(Detallar el propésito de la contratacion o aquello que se espera lograr a través dela
contratacion)

1ll. CARACTERISTICAS TECNICAS:

(Indicar las caracteristicas o atributos técnicos que debe cumplir el bien para satisfacer las

™. necesidades de la Municipalidad)

“1\. REGLAMENTOS TECNICOS Y/O NORMAS METROLOGICAS (de corresponder ):

(Precisar los reglamentos técnicos, normas metrologicas y/o sanitarias nacionales que
resulten aplicables, de acuerdo al objetoy caracteristicas de la contratacion)

V. ACONDICIONAMIENTO, MONTAIJE O INSTALACION (cuando corresponda ):

(El Area Usuaria debe indicar el costo estimado de la contratacién)

VL. GARANTIA COMERCIAL (cuando corresponda ):

ndicar el alcance y condiciones de la garantia, precisando el periodo e inicio del cémputo

AD 18, de la misma)
= SIVIUESTRAS:
B agaste tisst ™ )l Conforme a la naturaleza del bien requerido, se puede exigir la presentacion de muestras

JAER >/ para la evaluacion y verificacion del cumplimiento de las especificaciones técnicas)

VIIl. PRESTACIONES ACCESORIAS (de corresponder):

(Conforme a las caracteristicas de los bienes requeridos, puede considerarse prestaciones

accesorias)

9%, REQUISITOS DEL PROVEEDOR:

5 (Precisar la experiencia requerida al proveedor y si la adquisicion demanda de otras
‘ 5”/7 prestaciones que requieran personal, debe detallarse la cantidad minima de personaly

GEN -] . i
Su=flr” el perfil de los mismos)

X. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION:

LUGAR: (precisar el lugar exacto donde se entregaran los bienes)

PLAZO: (precisar el plazo méximo de entrega de los bienes en dias calendarios. Sefialar el
inicio del plazo de ejecucion de la prestacion. Si se requiere acondicionamiento,
montaje, instalacién y/o puesta en funcionamiento, debe precisarse dicho plazo)

~/Kl. CONFORMIDAD:

4 (Precisar la unidad organica o funcionario, responsable de otorgar la conformidad del
servicio y precisar los requisitos que debe cumplir el proveedor para el otorgamiento de

la conformidad)

Xil. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO:

(Precisar si la contraprestacion es con un solo pago o en pagos peri6dicos.




Precisar la documentacion obigatoria que presentara el proveedor para su pago, tales '
como: Recepcidn de Almacén, conformidad, Comprobante de Pago, etc., asi como el plazo
para hacer efectivo el pago)

Xill. RESPONSABILIDAD DE PROVEEDOR:

(El proveedor es Gnico responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del bien
ofertado por un plazo no menor de Un (01) afio, contado a partir de la fecha de conformidad
otorgada por la Municipalidad)

XIV. PENALIDAD POR MORA:

T

(En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucion de la prestacion objeto
del contrato, la Municipalidad le aplicara automaticamente una penalidad por mora por
cada dia de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la
siguiente formula:
Penalidad Diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (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 ejecucién total del
servicio o a la obligacion parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.
Se considera justificado el retraso, cuando el proveedor acredita objetivamente y
sustenta, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable o no fue por su causa.
Calificar el retraso como justificado, no da lugar al pago de gastos generales)

0
CIMIENTORY,

TRO TIPO DE PENALIDADES (de corresponder)

(Seguin el tipo de contratacion, puede establecerse otras penalidades diferentes al de la
mora, solo si son objetivas, razonables y proporcionales con el objeto de la contratacion;
por lo que, debe enumerarse las situaciones, las condiciones, el procedimiento de
verificacion de las ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar)

XV

I. RESOLUCION CONTRACTUAL:

2

(La Municipalidad debe establecer las causales y el procedimiento de resolucion)

1. SANCIONES:

(El proveedor se compromete a cumplir las obligaciones derivadas de la presente, siendo
de aplicacién lo previsto en el Art. 50° del TUO de la Ley de Contrataciones del Estado)

XVIil. OBLIGACION DE POLITICA ANTICORRUPCION:

(El Proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, 0 si es persona
juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios 0 asesores, ofrecido negociado o efectuado,
cualquier pago o en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal referido al contrato.
Asimismo, el Proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion
del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos
ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas,
participacionistas, integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados,

representantes legales, funcionarios 6 asesores.

Ademas, el Proveedor se obliga a comunicar a las autoridades competentes, de manera




directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera
conocimiento; y adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal, apropiadas
para evitar los referidos actos o précticas)

_XIX. APLICACION SUPLETORIA:

(La Municipalidad aplica de manera supletoria -precisar la norma de aplicacién, p.e.: El
_Cédigo Civil -, siempre que no contradiga con las disposiciones establecidas en las
presentes Especificaciones Técnicas)

““XX. MEDIDAS DE SEGURIDAD:

(Cuando el proveedor tiene que realizar gestiones en las oficinas de la Municipalidad, la
entidad precisara los protocolos sanitarios que debe cumplir el proveedor, de acuerdo a
la normatividad vigente y disposiciones propias de la entidad)

XXI. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

(Todos los conflictos derivados de la ejecucion y/o interpretacion de la presente
contratacién, son resueltos mediante trato directo, conciliacion y/o accién judicial)

Firma del solicitante Firma del Jefe 6 Responsable del Area Usuaria

Firma del Area Técnica ( de corresponder )



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN

GERENCIA MUNICIPAL
Jr. Simén Bolfvar N2.1510 — Telef. (076) 433414 . .
E-mail: gerencia.municipal@munijaen.gob.pe; htip://www.munijaen.gob.pe
RUC. N#. 20201987297
“Afio del Bicentenario de la Consolidacién de nuestra independencia y de la Conmemoracion de las Heroicas
Batallas de Junin y Ayacucho”

ANEXO 03

SOLICITUD DE COTIZACION

M e A N e e ——————

SENORA/SENOR:

Razén social de empresa o nombres y apellidos del proveedor:
Correo electronico:

Teléfono:

Presente.-

De nuestra consideracion:

Nos es grato dirigirnos a usted, a fin de solicitarle se sirva enviarnos su cotizacién, para la

A\ ADQUISICI()N/SERVICIO B 1= R UT TR O ORI PRI ., de acuerdo al
ok z . 7 . .
i cumplimiento de las Especificaciones Tecnicas o Términos de Referencia, detalladas en el

rchivo adjunto.

CONDICIONES GENERALES

el Postor:
&DMPQO 5 No estar impedido de contratar con el Estado.
Encontrarse con condicién de RUC Activo y Habido.

i Dé la Cotizacién:
AR Dirigida a nombre de la: Municipalidad Provincial de Jaén - RUC N° 20201987297

o Especificar nombre de la persona natural o juridica y Nimero de RUC.

o Los precios deben estar expresado en soles, incluir impuestos y cualquier otro
concepto que pueda incidir en el costo del bien, servicio o consultoria.

Indicar plazo de entrega en dias calendarios.

Indicar cuenta de detraccion de ser el caso.

Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCI), de corresponder.

Garantia, de corresponder.

Registro Nacional de Proveedores - RNP (de corresponder)

Lugar de entrega:

Mediante correo electronico dirigido @ ... o0 en mesa de partes de
la Oficina de Abastecimiento.

Plazo de entrega de la cotizacion.

0O 0 0 0 070

Consultas:
Las consultas se podran realizar al correo electrOniCo: . . o al
teléfono N° .......cee. , anexo....... , dentro del horario de trabajo de la Entidad.

Jaén, ...... e [T PR del 202...



ANEXO 04

COTIZACION Y DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

PARA CON;TRATACI(")NPOR MONTOS IGUALES O INFERIORES A 08 UIT

Sefiores:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAEN
Jr. Simén Bolivar N°1500 - Jaén (Mesa de Partes)

Presente:
Atencion:
Oficina de Abastecimiento
cotizador@hotmail.com

De mi mayor consideracion:

Nombres y Apellidos/Razén Social:

DNI N° RUC N°

Direccién para Notificaciones:

Nombre de contacto:

Teléfono Fijo y/o Movil: Correo Electrénico:

Cédigo

de Cuenta Interbancario (CCI): | Banco:

>

2]l El ofertante amparado en el principio de presuncién de veracidad, DECLAROC BAJO
JURAMENTO:

Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacién gue presento para
la presente contratacidn.

Cumplir en todos los extremos con los términos de referencia o especificaciones
técnicas, seglin corresponda, que cuento con stock suficiente y a su libre disposicion
para atender la contratacién y me someto a cualquier indagacion posterior a la
contratacion que sea necesaria.

No percibir ninglin ingreso como remuneracién ni pensién del Estado Peruano
(Institucién Publica o Empresa del Estado) y no me encuentro incurso dentro de la
prohibicion de la doble percepcién e incompatibilidad de ingresos, las (nicas
excepciones las constituyen la percepcién de ingresos por funcidon docente efectiva y
la percepcién de dietas por participacién en uno (01) de los directorios de entidades
o empresas estatales o en tribunales Administrativos o en otros 6rganos colegiados.
No tener impedimento alguno de contratar con el Estado.

No tener inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado en los casos de:
Inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado, conforme al Registro Nacional
de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC), Inhabilitacién Administrativa, ni
judicial vigente con el Estado, Impedimento para ser postor o contratista,
expresamente previstos por las disposiciones legales y reglamentarias sobre Ia
materia, e Inhabilitacién o sancién del Colegio Profesional de ser el caso.

No encontrarme en una situacién de conflicto de intereses de indole econdmica,

politica, familiar o de otra naturaleza que puedan afectar la contratacion.

No tener antecedentes policiales, penales o judiciales por delitos dolosos.
No contar con parientes hasta el segundo grado de consanguinidad y segundo de

afinidad, en la Entidad.
No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcién, asi como

respetar el principio de integridad y observar las disposiciones anticorrupcién que
forman parte del contrato.



10.

11,

12.

Autorizo ser notificado mediante correo electrénico, en caso resuite escogido como
proveedor, a la direccidn electrénica sefialada.

Autorizar que los pagos a nombre de mi representada sean abonados en la cuenta
que corresponde al CCI y Banco sefialados por mi persona. 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/u Orden de Servicio o las
prestaciones en bienes y/o servicios materia del contrato, queda cancelada para
todos sus efectos, mediante la sola acreditacién del importe del referido
Comprobante de Pago a favor de la cuenta en la entidad bancaria, a que se refiere
lineas arriba.

No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, salvo autorizacién
expresa de la Municipalidad Provincial de Jaén, la informacion proporcionada por esta
para la prestacién del servicio y/o entrega de bienes, y en general toda informacién a
la que tenga acceso o la que pudiera producir como parte de los servicios o bienes
que presta o entrega, durante y después de concluida Ia contratacion,
comprometiéndome a mantener la confidencialidad de la informacidn y a no utilizarla
para ningln otro propdsito para el que fue requerido.

13. Aceptar en su integridad las especificaciones técnicas proporcionadas por |[a
Municipalidad Provincial de Jaén, conforme a las condiciones y plazos establecidos,
adjuntando para tal efecto Ia siguiente propuesta econémica:

PRECIO
ITEM DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO TOTAL
(de UNITARIO | (inciuye
corresponder) S/. impuestos)
01 Nombre del bien y/o servicio 00 0.00 0.00
02 Nombre del bien y/o servicio 0o 0.00 0.00
TOTAL 0.00

GARANTIA (de corresponder):
PLAZO DE ENTREGA:

La oferta indicada incluye todos los tributos, instalacién, pruebas, transportes, costos
laborales, conforme a la legislacién vigente; asf como cualquier otro costo que pueda
tener incidencia sobre el valor del bien y/o servicio ofertado. En tal sentido la
Municipalidad Provincial de Jaén no realizara pago adicional de ninguna naturaleza
por costos o gastos no considerados en el precio ofertado.

Esta oferta es vélida y firme por un periodo minimo de (establecido por la
Municipalidad Provincial de Jaén), a partir de la fecha de presentacién de la presente
oferta y se conviene u obliga que la oferta pueda ser aceptada por la Municipalidad
Provincial de Jaén, en cualquier momento antes que expire el periodo indicado.

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

Jaén, ... o [ del 202...

(Firma y sello del Proveedor o de su Representante Legal)
NOMBRES Y APELLIDOS / RAZON SOCIAL
RUC N°
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