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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 0132-2023-A-MDCC-Q-C

Ccarhuayo, 19 de junio del 2023.

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCARHUAYO, PROVINCIA QUISPICANCHI DEL
DEPARTAMENTO DE CUSCO.

VISTO:

El Informe N© 082-2023-0l-MDCC/REM de fecha 12 de junio del 2023, mediante el cual la Oficina de Logistica,
propone la aprobacion de la Directiva denominada *Normas y procedimientos para las contrataciones
de bienes y servicios menores o iguales a (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en la
Municipalidad Distrital de Ccarhuayo”, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo establecido por el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Perd, modificada
por Ley N° 30305, seiiala que "{ &5 municipalidades provinciales y distritales son Organos de Gobierno Local.
Tienen autonomia politica, econdimica y administrativa en los asuntos de su competencia (...)"; lo que debe
~ ser concordado con lo dispuesto por el Articulo II del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de

Municipalidades que especifica: "Los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica y
= administrativa en los asuntos de su competencia”. En ese sentido la autonomia que la Constitucién Politica
del Per(i establece para las municipalidades, radica en la facultad de ejercer actos de gobierno administrativo
y de administracién con sujecion al ordenamiento juridico.

Que, de acuerdo a lo establecido en el literal a) del numeral 5.1, del Articulo 5° de la Ley N° 30225 - "Ley de
Contrataciones del Estado”, uno de los supuestos excluidos del ambito de aplicacidn y sujetos a supervision
es: "Las contrataciones cuyos mantos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias,
vigentes al momento de la transaccion. Lo sefialado en el presente literal no es aplicable a las contrataciones
de bienes y servicios incluidos en el Catalogo Electronico del Acuerdo Marco".

Que, el numeral 5.2 del Articulo 5° de la mencionada Ley, constituye gue: "El reglamento establece los
aspectos y requisitos aplicables a estas contrataciones. El Organismo Supervisor de las Contrataciones del
Estado (OSCE) establece los criterios para la supervision®.

Que, en el Articulo 10° del Reglamento de la Ley N° 30225 - "Ley de Contrataciones del Estado”, aprobado
mediante Decreto Supremo N°© 3<4- 2018-EF, sefiala que: “No requieren inscribirse como proveedores en el
RNP (...) Aquellos proveedores cuyas contrataciones sean por montos iguales o menores a una (1) UIT (..)"-

Que, en atencién al documento del visto, el Jefe de la Oficina de Logistica, refiere que con el fin de mantener
actualizada y conforme a ley, se ha considerado aprobar la Directiva “Normas y procedimientos para las
contrataciones de bienes y servicios menores 0 iguales a (08) Unidades Impositivas Tributarias
(UIT) en la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo”.

Que, mediante Opinién Legal N© 066-2023-AL-MDCC/Q-C de fecha 16/06/2023, el Asesor Legal declara
procedente la aprobacion de la Directiva en mencién, recomendando su aprobacién mediante acto resolutivo.

Que, de conformidad a las normas mencionadas en el primer parrafo de la parte considerativa de la presente
resolucion, teniendo en consideracion la Ley N° 30225 y moadificatorias, su Reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N° 344-2018-EF y modificatorias; y en uso de las atribuciones conferidas por la Resolucién
Suprema N° 173-2022-DE, del 29 de diciembre de 2022, y.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N°© 02-2023-MDCC denominada “Normas y procedimientos
para las contrataciones de bienes y servicios menores 0 iguales a (08) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT) en la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo”, la misma que forma parte integrante de
la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Oficina Logistica realizar el seguimiento y evaluacién de
cumplimiento de la Directiva "Normas y procedimientos para las contrataciones de bienes y servicios
menores o iguales a (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en la Municipalidad Distrital de
Ccarhuayo”, aprobado mediante la presente Resolucion.

E-mail m.d.ccarhuayo@gmail.com / mesadepartes. mdccarhuayo@gmail.com
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ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a los 6rganos competentes de la municipalidad realizar las acciones para

dar cumplimiento a lo dispuestc en la presente Resolucién y cumpla bajo responsabilidad publicar la presente
Resolucién de Alcaldia, por medio de la Unidad de Informatica de la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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DIRECTIVA QUE REGULA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS CUYOS
MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UIT DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CCARHUAYO

l. Finalidad

Uniformizar y regular las contrataciones de bienes y servicios por importes iguales o inferiores
a Ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) realizadas por la Municipalidad Distrital de
Ccarhuayo, cuyo supuesto se encuentra excluido del dmbito de aplicacién de la Ley de
Contrataciones del Estado, pero sujetos a la supervision del OSCE (Organismo Supervisor de

las Contrataciones del Estado), en las mejores condiciones de oportunidad, calidad y precio.

Il. Alcance

La disposicion contenida en la presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio
para todos los Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo, de
la provincia de Quispicanchi, Region Cusco.

Il Base Legal

- Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Publica, y sus modificatorias.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 31638, Ley de Presupuesto 2023.

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, modificada por el Decreto Legislativo
N° 1341.

- Decreto Legislativo N° 295, Cédigo Civil.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

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

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y

conexas, de ser el caso.

v
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CCARHUAYO.

4.1. Area Usuaria:

Organos y unidades orgénicas del de la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo cuyas

necesidades pretenden ser atendidas con determinada contratacion.

4.2. Area Técnica
9\ Organos y unidades organicas de la Municipalidad especializados en el bien, servicio,
consultorias u obras que es materia de la contratacion.
En algunos casos, el area técnica puede ser también area usuaria, dada su especialidad y
funcién canaliza los requerimientos formulados por los usuarios, estableciendo las
especificaciones técnicas o términos de referencia vy, consolidandolas para su futura

programacion y/o atencion, siendo propias o vinculadas a la actividad que realizan.

4.3. Bienes
Son objetos que requiere la Entidad Municipal para el desarrollo de sus actividades y
cumplimiento de sus funciones y fines.

4.4. Certificacion de Crédito Presupuestario

La certificacion de crédito presupuestario constituye un acto de administracion indispensable
que garantiza la existencia de crédito presupuestal disponible y libre de afectacion, que se
reserva para comprometer un gasto asociado a una meta autorizada en el presupuesto
anual, en funcion a la Programacion, previo cumplimiento de las disposiciones legales que
regulen el objeto materia del compromiso.

4.5. Conformidad de la Prestacion

Documento emitido por el funcionario responsable del area usuaria, previa verificacion,

dependiendo de la naturaleza de la prestacion, calidad, cantidad y cumplimiento de las
condiciones contractuales, habiendo realizado las pruebas necesarias de corresponder.
4.6. Consultoria

. Son los servicios profesionales altamente calificados que realiza una persona natural o

"/ juridica para la elaboracién de estudios vy proyectos, peritajes de equipos, bienes y

magquinarias; en investigaciones, auditorias, asesorias, estudios de prefactibilidad y de
factibilidad técnica, econémica y financiera, estudios basicos, preliminares y definitivos,
asesoramiento en la ejecucion de proyectos y en la elaboracion de términos de referencia,
especificaciones técnicas y Bases de distintos procedimientos de seleccion, entre otros. La
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Oz '*\\ consultoria requiere una preparacion especial, en una determinada ciencia, arte o actividad,

, \ de manera que quien los provea o preste, sea experto, tenga conocimiento o habilidades
GERgNCIA 7 - o : - ;
—A=2L < muy  especificas. Generalmente, son actividades intensivas en desarrollo intelectual,
' . ,,\.-c':j‘f. " inherente a las personas que prestan estos servicios.
4.7. Contrataciéon
Es la accion que realiza la Entidad para proveerse de bienes, servicios, consultorias u obras,
asumiendo el pago del precio o de la retribucion correspondiente con fondos publicos, y
demas obligaciones derivadas de la condicion del contratante.
Q \ 4.8. Especificaciones Técnicas
Descripcion elaborada, por las areas usuarias de la Municipalidad, que contiene las
caracteristicas técnicas o requisitos funcionales del bien a ser contratado. Incluye las
cantidades, calidades y las condiciones bajo las que deben ejecutarse las obligaciones.
4.9. Finalidad Publica
Razon de ser o interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion, en beneficio
del area usuaria.
4.10. Organo Encargado de Contrataciones
Es el 6rgano o unidad organica que realiza las actividades relativas a la gestion de
abastecimiento al interior de la Entidad. En la Municipalidad el érgano encargado de las
contrataciones es la Unidad Funcional de Abastecimientos.
4.11. Postor

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

4.12. Prestacion Principal

Constituye la esencia de la contratacion realizada.

4.13. Prestacion Accesoria

Esta vinculada at objeto del contrato y existe en funcién de la prestacion principal,
coadyuvando a que ésta se viabilice, es decir, a que se haga efectiva segun los términos y

condiciones previstos.

4.14. Proveedor

La persona natural o juridica que vende, arrienda bienes, presta servicios en general,
consultoria en general, consultoria de obras o ejecuta obras.

4.15. Requerimiento

Solicitud formal del bien, servicio, consultoria u obras formulada por el Area Usuraria de la

Municipalidad Distrital de Ccarhuayo, el cual comprende las Especificaciones Técnicas, los

> 6
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N Términos de Referencia o el Expediente Técnico de obra, respectivamente. En la solicitud
e ';"f! del requerimiento no se hace referencia a la fabricacion o procedencia, procedimiento de
' fabricacion, marcas, patentes o tipos, origen o produccion determinados, descripcion que

.47 oriente la contratacion hacia ellos.

4.16. Servicio

Actividad o labor que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades vy el

cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden clasificarse en servicios en

general, consultoria en general y consultoria de obra. La mencién a consultoria se entiende
Q 4 gue alude a consultoria en general y consultoria de obras.

4.17. Servicio en General

Cualquier servicio que puede estar sujeto a resultados para considerar terminadas sus
prestaciones.

4.18. Suministro

La entrega periodica de articulos y materiales, que requieren las areas de la entidad para el
desarrollo de sus actividades y cumplimiento de sus fines. Los suministros forman parte del
activo consumible de la institucion, tales como papelera, agua, Utiles de oficina, gel, glicerina,

téner, tintas y otros.

4.19. Términos de Referencia
Descripcién elaborada, por las Areas Usuarias de la Municipalidad Distrital de Ccarhuayo,
que contiene las caracteristicas técnicas y las condiciones en que se ejecuta la contratacién
de servicios en general, consultoria en general y consultoria de obra. En el caso de
consultarla, descripcién que ademas incluye los objetivos, las metas o resultados y la
extension del trabajo que se encomienda (actividades), asi como si la entidad debe de

suministrar informacion basica, con el objeto de facilitar a los proveedores de consultoria.

4.20. UIT

Unidad impositiva Tributaria. Corresponde a un valor de referencia anual.

Responsabilidades.

N . Cada Area Usuaria verifica la programacién de sus necesidades de bienes, servicios,

consultorias y obras dentro del Cuadro de Necesidades del Ejercicio correspondiente,

en funcién a su Plan Operativo Institucional en cumplimiento de sus objetivos y metas.

Asimismo, es responsable de la adecuada formulacién de su requerimiento.

Plaza de Armas S/N Ccarhuayo
Quispicanchis — Cusco — Pert




VL.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCARHUAYO

PROVINCIA DE QUISPICANCHI- REGION CUSCO
“Gestidn 2023-2026"

La Gerencia Municipal evalia los requerimientos de las areas usuarias, asimismo
evalla y aprueba la contratacién de montos iguales o inferiores a Ocho (08) UIT, en el
marco del cumplimiento de las disposiciones sefialadas en |la presente Directiva.

La Unidad Funcional de Abastecimiento atiende los requerimientos de las areas
usuarias, elabora el expediente de contratacidon, asi como realiza las gestiones
administrativas para las contrataciones cuyo monto sean iguales o inferiores a Ocho
(08) UIT.

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, es quien otorga la Certificacion de
Crédito Presupuestario solicitado por la Unidad de Abastecimiento para las
contrataciones por montos iguales o inferiores a Ocho (08) UIT. Cuando supere un
ejercicio fiscal, corresponde otorgar la Prevision Presupuestal, la que debe ser suscrita
por el jefe de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y el Gerente Municipal.

Disposiciones Generales:

Las contrataciones programables y no programables, reguladas en la presente
Directiva, corresponden a aquellas cuyos montos son iguales o inferiores a Ocho (08)
UIT y, en consecuencia, se realizan mediante acciones directas, al encontrarse dentro
de los supuestos excluidos del ambito de aplicacion sujetos a supervision del OSCE, de
conformidad a lo establecido en el literal a) del articulo 5° de la Ley N° 30225 Ley de
Contrataciones del Estado, modificada por Decreto Legislativo N° 1341.

Las areas usuarias formulan sus reguerimientos de bienes y servicios, oportunamente,
definiendo con precision las caracteristicas, cantidades y condiciones de los mismos,
bajo los criterios de razonabilidad, objetividad y coherencia con los objetivos, metas y
tareas contenidas en el Plan Operativo Institucional o el Plan Estrategico Institucional.
Los requerimientos formulados por las Areas Usuarias deben estar programados en sus
Cuadros de Necesidades y alineados al Plan Operativo Institucional, respectivamente.
De requerirse bienes o servicios No Programados, deberan solicitar a la Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto la habilitacién presupuestal correspondiente. Los
requerimientos de bienes y servicios seran autorizados Por la Gerencia Municipal.

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

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

v
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- El area usuaria verifica que sus requerimientos que no superen las Ocho (8) UIT, no
sustituyan la necesidad anual de contrataciones de bienes, servicios o consultorias para
evitar los procedimientos de seleccion sefialados en la Ley de Contrataciones del

Estado y su Reglamento.

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

; « Para el caso de requerimientos de uso tecnolégico, por la Oficina de Tecnologias e

Q Informatica

* Para el caso de requerimientos de prensa y comunicaciones, por la Oficina

encargada de Comunicaciones.

» QOtros, de acuerdo a la especialidad o funciones.

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. Del Requerimiento de Contratacion

- El requerimiento de contratacién de bienes y servicios es formulado por el area
usuaria y lo remite mediante documento a la Oficina de Abastecimientos con un plazo
de anticipacién no menor a quince (15) dias calendarios previos a la prestacion.

- Todo requerimiento remitido a la Unidad funcional de Abastecimiento esta

conformado por la siguiente documentacion:

a) Requerimiento, suscrito por la unidad u Oficina, segun corresponda.

b) Pedido elaborado en el Sistema de Logistica, autorizado por el responsable
de la Unidad u Oficina segun corresponda.

c) Debera adjuntar al requerimiento Términos de Referencia o Especificaciones
Técnicas, segun anexo 01 y anexo 02, firmado por el area usuaria y jefe
inmediato superior, segun corresponda.

d) Para el caso de proyectos de inversion adjuntar copia del analitico del
expediente técnico.

No requiere de formulacion de Términos de Referencia, las contrataciones de

servicios basicos (energia eléctrica; servicio de agua potable; internet; telefonia

movil), publicaciones en el Diario Oficial El Peruano, entre otros de similar naturaleza,

lo cual no exime la obligacién de los 6rganos y unidades organicas de generar el

pedido de compra o servicio, segun corresponda y pasajes aereos

v
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El requerimiento de contratacion de bienes y servicios informaticos debera contar
con la verficiacion y visto bueno de las especificaciones técnicas y términos de

referencia por la Unidad functional de Informatica.

- El requerimiento de contratacion de bienes y servicios publicitarios o material
publicitario, disefio y otros que involucran la imagen de la Municipalidad Distrital de
Ccarhuayo debera contar con la verificacién y Visto bueno de las especificaciones
técnicas y términos de referencia por la unidad functional de relaciones publica,
imagen isntitucional y protocolo.

- El requerimiento de maquinarias, vehiculos, equipos, repuestos y mantenimientos de

Q | los mismos debera contar con la verificacién y aprobacién (informe técnico) de las
especificaciones técnicas y términos de referencia de lé unidad funcional de equipo
Mecanico Municipal

- Laoficina general de planeamiento y presupuesto verifica y autoriza el requerimiento,
firma y sella en el requerimiento de bienes y servicios en sefial de que la cadena
programatica y clasificador de gastos consignada en el requerimiento es la correcta
y, que cuenta con la disponibilidad presupuestal necesario para la contratacién de
bienes y servicios requeridos. Los requerimientos de bienes y servicios no
programados, deberan ser coordinados previamente con la Oficina de Presupuesto y
Planificacion, a fin de obtener la habilitacidon presupuestal correspondiente, sin
perjuicio de los tramites o acciones adicionales que pudieran ocasionarse dada su
condicién de no programado.

- La Unidad funcional de Abastecimiento, verifica que el requerimiento recibido, cumpla
con los requisitos sefialados en el numeral 7.1.2 y 7.1.3, en un plazo no mayor a un
(01) dia habil. De encontrarse observaciones, se procede a la devolucion del mismo,
a fin de que el area usuaria subsane las observaciones presentadas, de encontrarlo
conforme continua con el tramite administrativo correspondiente.

- Los requerimientos formulados por las areas usuarias deben contar con la firma del
superior jerarquico, segun sea el caso, o del responsable del area usuaria que
requiera la contratacion de bienes o servicios. Recibido el requerimiento por la Unidad

Funcional de Abastecimiento, se aplican los controles internos correspondientes.

7.2. Del Estudio de Mercado

- La Unidad funcional de Abastecimiento efectia la revisién de la documentacion

completa del requerimiento. De encontrar observaciones al requerimiento, la Unidad
de Abastecimiento comunica al area usuaria correspondiente a fin de que ésta

proceda a su subsanacion en el plazo de un (01) dia habil de notificada la o las
> 10
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observaciones. De no ser atendido en este plazo, devuelve el expediente mediante
documento indicando las observaciones sustentadas y la razon de las mismas.
La Unidad funcional de Abastecimiento, de no encontrar observaciones al
requerimiento, determina el rubro de la contratacién y determina el valor de la
contratacion, estando facultado a emplear las siguientes fuentes:

a) Cotizaciones del Mercado

b) Precios Histéricos de la Entidad.

c) Precios del SEACE (Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado)

d) Otfras fuentes.

7.2.1 De las Cotizaciones del Mercado

a) La Unidad funcional de Abastecimiento a través del responsable de cotizaciones
debe realizar las cotizaciones en el mercado local, regional y nacional sobre la base
de las especificaciones técnicas o los términos de referencia en el caso de bienes y
servicios de acuerdo a los componentes o rubros que proporcione el area usuaria
para el caso de consultoria en general. La oficina de logistica y abastecimiento
(OEC, Organo Encargado de las Contrataciones) a traves del responsible de
cotizaciones procedera a efectuar la cotizacion a fin de deteminar el monto total de

los bienes y servicios a contratar.

Las contrataciones de bienes y servicios:

> Menores o iguales a una (01) UIT, debera contar con un minimo de una
(01) cotizacién

» Mayores o iguales a una (01) UIT y Menores o iguales a dos (02) UIT
debera contar con un minimo de dos (02) cotizaciones.

> Mayores a una (01) UIT y Menores o iguales a (08) UIT, debera contar
con un minimo de tres (03) cotizaciones.

Las cotizaciones se solicitan como minimo tres (03) potenciales proveedores
(personas naturales o juridicas cuya actividad guarde relacion con el objeto de la
contratacion), siendo suficiente una (01) cotizacion valida presentada, que cumplan
con las Especificaciones Técnicas b Términos de Referencia solicitados por el Area
Usuaria, para determinar el valor de la contratacion.

v
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p c) Excepcionalmente se podra solicitar hasta solo una (1) cotizacion para las
B L .
AN siguientes contrataciones:
a1\
\ 2 Menores a 8 UIT

« Servicios Notariales.

+ Bienes o servicios accesorios o complementarios que sean imprescindibles para
garantizar la funcionalidad, operatividad o valor econémico del equipamiento o
infraestructura preexistente previa autorizacién del Gerente Municipal.
(Garantias de marcas) Servicios de mantenimiento que son por garantia.
d) No requerira de cotizacion:
D \ e En Estado de emergencia conforme a ley.
e Publicaciones en el Diario oficial El Peruano.
e Servicios basicos

e) La Unidad Funcional de Abastecimiento busca potenciales proveedores del rubro a
contratar, a través de catalogos, revistas, precios histéricos, internet u otro medio
que consideren necesario.

f) La Unidad Funcional de Abastecimiento, contando con el requerimiento conforme,
procede a solicitar las cotizaciones, de manera personal o por medios
electronicos (correo electronico) en un plazo méximo de tres (3) dias habiles.

Los documentos que se adjuntan al medio electrénico son los siguientes:

« Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas.

+ Solicitud de cotizacion.

» Formato de Declaracion jurada

« Formato de Carta de Autorizacion (para el pago con abonos en la cuenta
bancaria del proveedor y/o nimero de CCl en el formato de cotizacion).

Q) Todas las cotizaciones seran en original, a excepcion de las cotizaciones

realizadas via correo electrénico o medios digitales, los cuales deberan de ser
autorizadas por la unidad Funcional de Logistica y Abastecimiento, quien lo

validara con la firma por el cotizador en el documento impreso.

7.2.2 De la validacién de las cotizaciones de los proveedores

a) La Unidad funcional de Abastecimiento recibe y valida, cuando corresponda, las
cotizaciones de los proveedores.

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

v
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+ Verificar el sustento del cumplimiento de los requisitos técnicos minimos
descritos en las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segun
corresponda; y/o Declaracion Jurada de su cumplimiento.

« Verificar, razén social, domicilio, niUmero de registro Unico de contribuyente

(RUC), cédigo de cuenta interbancario (CCl) vinculada al nimero de RUC,

numeros telefénicos persona de contacto, correo electronico, RNP y vigencia
poder, cuando corresponda.
* No podran tener una antigiedad mayor a 30 dias calendario, salvo que el
proveedor indique su validez por un plazo mayor.
b) En los casos donde la Unidad Funcional de Abastecimiento no pueda determinar el
cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de referencia, ésta solicita
el apoyo del area técnica o area usuaria dependiendo de la especializacion de la

Q ] contratacion, otorgandole un plazo maximo de un (01) dia habil para su validacion.

7.3. De la determinacion del valor de la contratacion

a) Elvalor de la contratacion de bienes y servicios por importes iguales o inferiores
a Ocho (08) UIT es determinado en funcién a la estructura de costos o
cotizaciones, las cuales pueden provenir de personas naturales o juridicas que
se dediquen a actividades materia de la contratacion, incluyendo fabricantes.
Asimismo, para determinar el valor de la contratacion podra verificarse las ofertas
de los catalogos o portales o paginas web que cumplan con las caracteristicas
técnicas requeridas.

b) La Unidad funcional de Abastecimiento con las fuentes obtenidas para el estudio
de mercado, elabora el cuadro comparativo de precios que ofrece el mercado
sefialando las fuentes empleadas como el cumplimiento de las especificaciones

T técnicas o términos de referencia, y el uso de la metodologia, procedimiento y/o
SN

= AN

criterio para la determinacién del valor de la contratacion.

c) El postor adjudicado, sera aquel que cumpla con los requisitos minimos exigidos

en las especificaciones técnicas o términos de referencia y que ofrezca el menor
precio.

d) En el caso que los precios de la indagacion de Mercado excedan en 10% del
costo de valor referencial indicado en el requerimiento, se require autorizacion
de las areas usuarias, en caso de proyectos u obras firma del residente y

supervisor, en el cuadrto comparativo.

v
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e) La Unidad funcional de Abastecimiento (OEC) elabora el cuadro comparativo y

a la vez adjuntara la documentacion del ganador, entre estos:

> declaracién jurada de datos del postor (Art.N°31 del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado)

» Carta de Autorizacion (para el pago de abonos en la cuenta bancario del
provedor CCl)

» Consulta RUC de ser el caso

RNP (Registro Nacional de Proveedores)

(-~ a gt
A 7

Certificado de Vigencia (solo el ganador)

En el caso de alquiler de unidades vehiculares (camioneta, camién, automovil)

» Cuando el Término de Referencia Especifique que la Unidad Vehicular
incluya Conductor, se Debera adjuntar copia simple del DNI y copia
simple de la licencia de conducir cuya ctegoria corresponda al vehiculo a
operar.

» Copia simple de la Tarjeta de Identificacion Vehicular.

» Copia simple de SOAT (seguro obligatorio de accidentes de transito)
vigente, abarcando el tiempo que se dara el servicio.

» Copia simple del documento que contiene el Seguro contra todo tipo de
riesgos de accidente, siempre en cuanto el término de referencia lo
especifique

»  Curriculo vitae documentado del chofer con copias simples de certificado
de capacitacion y/o certificados de trabajo que acrediten la experiencia
en el uso, manejo y maniobra de vehiculos motorizados segun el rubro,
siempre en cuando los terminos de referencia lo especifiquen.

> Enelcaso que el proveedor alquila a la Municipalidad y no sea propietario
de la unidad vehicular Debera adjuntar copia legalizada del contrato de
alquiler privado.

» Copia simple de certificado libre de infracciones de ser el caso siempre

en cuando los términos de referencia lo especifiquen.
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En el caso de Maquinaria y/o Equipo:

» Copia simple de documento que acredite la propiedad de la maquinaria
(factura u otros comprobantes)

> Copia simple del documento que contiene el Seguro contra todo tipo de
accidente.

» En el caso que el proveedor alquila a la Municipalidad y no sea propietario
de la unidad vehicular Debera adjuntar copia legalizada del contrato de
alquiler privado.

» Curriculo vitae documentado del chofer con copias simples de certificado

de capacitacion y/o certificados de trabajo que acrediten la experiencia en

el uso, manejo y maniobra de maquinaria o equipos segun el rubro.

f) Efectuada el cuadro comparativo en caso de servicios se elaborara el contrato
a partir de 01 (UIT) S/ 4,950 .00 (Cuatro Mil Novecientos Cincuenta con 00/100

Soles) por la Unidad Funcional de la Oficina de Asesoria Juridica.

P AT TT
S QIBTRIT S
oY o,

7.3.1 Proveedores Impedidos a Contratar

Estan impedidos de ser participantes, postores y/o contratistas en la Municipalidad
Distrital de Ccarhuayo, los establecidos en el articulo N°11 del decreto legislativo
N° 1341, el mismo que incrementa a estos impedimentos los literales m), n), o), p),
q), de la ley de contrataciones del estado.

m) Las personas naturales condenadas, en el pais o el extranjero, mediante
sentencia consentida o ejecutoriada por delitos de concusién, peculado, corrupcion
de funcionarios, enriquecimiento ilicito, trafico de influencias, delitos cometidos en
remates o procedimientos de selccion, o delitos equivalentes en caso éstos hayan
sido cometidos en otros paises. El impedimento se extiende a las personas que

directamente o a través de sus representantes hubiesen admitido y/o reconocido la

comisién de cualquiera de los delitos antes descritos ante alguna autoridad nacional
o exitranjera competente.

n) Las personas juridicas cuyos representantes legales o personas vinculadas
hubiesen sido condenadas, en el pais o0 en el extranjero, mediante sentencia

consentida o ejecutoriada por delitos de concusion, peculado, corrupcion de
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funcionarios. i) Enriquecimiento ilicito, trafico de influencias,delitos cometidos en
remates o procedimientos de seleccion o delitos equivalentes en estos hayan sido
cometidos en otros paises; ii) directamente o a través de sus representantes,

hubiesen admitido y/o reconocido la comision de cualquiera de los delitos antes

descritos ante alguna autoridad nacional o extranjera competente, tratandose de
consorsios,el impedimento se extiende a los representantes legales o personas
vinculadas a cualquiera de los integrantes del consorcio.

0) Las personas naturales o juridicas a través de las cuales por razén de las personas
que las representan,las constituyen o participan en su accionario o cualquier otra
circunstancia comprobable se determine que son continuacion, derivacion,sucesion

Q o testaferro de otra persona impedida o inhabilitada o que de alguna manera esta

‘ posee su control efectivo, independientemente de la forma juridica empleada para
eludir dicha restriccion |, tales como fusién, escision,reorganizacion,transformacién o
similares.

p) En un mismo procedimiento de seleccion las personas naturales o juridicas que

pertenezcan a un mismo grupo econémico, conforme se define en el reglamento.

g) Las personas inscritas en el regitro de deudores de reparaciones civiles
(REDERECI),sea en nombre propio o a través de persona juridica en la que sea
accionista u otro similar, con excepcién de las empresas que cotizan acciones en
bolsa, asi como en el registro de abogados sancionados por mala practica
profesional , en el registro de funcionarios y servidores sancionados con destitucion
por el tiempo que establezca la ley de la materia y, en todos los otros registros

creados por ley que impidan contratar con el Estado.

7.4. Disponibilidad Presupuestal

- La Unidad funcional de Abastecimiento una vez determinado el valor de la
contratacion en el cuadro comparativo, solicita a la Unidad Funcional de la Oficina

General de Planeamiento y Presupuesto la disponibilidad presupuestal, adjuntando la

siguiente documentacion:

a) Requerimiento (Documento de solicitud, de compra o servicio, vy
Especificaciones técnicas o términos de referencia).

b) Solicitud de cotizacién (carta de autorizacion, declaracién jurada, RNP, etc segun

corresponda)

c) Cuadro comparativo de precios del estudio de mercado.
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d) La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto verifica la disponibilidad
presupuestal aprueba y emite el Certificado de Crédito Presupuestario (CCP)

AR 3 correspondiente, con el cual, se garantiza la existencia del crédito presupuestal
o

disponible y libre de afectacion, debiendo de efectuarse el correspondiente

registro presupuestal en el Sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAF), devolviendo la documentacién debidamente firmado a la de logistica y
Abastecimiento (OEC).

e) La improcedencia de certificacién de crédito presupuestario o la prevision
presupuestal debe ser comunicado al area usuaria y Unidad Funcional
Abastecimiento (OEC) mediante documento, la demora sera de su exclusiva

\ responsabilidad y asi como el desabastecimiento que se puede dar por la mision

Q de sus funciones.

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

- Enel caso de ejecuciones contractuales que superen el afio fiscal, las contrataciones
deben contar con la previsién presupuestal suscrita por el Jefe de La Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto que garantice la programacion de los recursos

suficientes para atender el pago de las obligaciones en los afios fiscales

subsiguientes.

7.5. Del Perfeccionamiento Contractual
- Para la emision recepcion de la orden de compra o servicios, Compromiso y
Registro de Gastos, la Unidad Funcional de Abastecimiento, verifica la

siguiente informacién:

a) Recibida la certificacion de crédito presupuestal la Unidad funcional de Abastecimiento,

en el plazo no mayor a un dia habil (01), procedera a generar la orden de compra y/o servicio

respectivo, a nombre del proveedor conforme al cuadro y certificacion de crédito
presupuestario, una vez suscrita procedera al registro de la fase del compromiso SIAF.

b) La Unidad funcional de Abastecimiento, formalizara la contratacion de bienes y servicios

a través de la elaboracién de la orden de compra o servicio. Se podra suscribir contratos

cuando se trate de consultorias, servicios por metas especificas y entregables y cuando la
condicion de prestacion o entrega sea de ejecucion periodica o continuada.

L i
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c¢) Parala suscripcion de la orden de compra, servicio o contrato, el expediente de contratacion

contendra como minimo lo siguiente:

a) Requerimiento (Documento, Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia, debidamente firmados y autorizados).

b) Solicitudes de cotizaciones.

c) Cotizaciones de los proveedores (Formato de oferta econdmica,
Declaraciones Juradas y/o documentacion de acreditacion de los requisitos
requeridos).

d) Consulta de RUC a efectos de verificar la condicidén del Contribuyente Activo

_ y Habido.

Q : e) Constancia RNP vigente, de corresponder. 1

f) Cédigo de Cuenta interbancaria (CCl).

g) Declaracion jurada

h) Cuadro comparativo de precios que ofrece el mercado.

i} Certificacién Presupuestal.

d) El contrato sera suscrito por el Gerente Municipal, visto bueno del Director general de
Asesoria Legal y por el proveedor, cuando se trate de persona natural o por el
representante legal tratdndose de persona juridica.

e) Laorden de Compra o Servicio, sera suscrito por el Gerente de Administracién y/o quien
haga sus veces y por el responsable de la Unidad funcional de Abastecimiento, para
realizar el compromiso y registro de gastos en el sistema integrado de administracion

financiera (SIAF) correspondiente.

La orden de compra o de servicio debe contener como minimo la siguiente informacion:
a) Objeto de la Contratacion.
b) Caracteristicas técnicas del bien o servicio.
c) Monto de la contratacién incluido impuestos de Ley, de corresponder.
d) Plazo de entrega o plazo de ejecucion del servicio.
e) Cronograma de entregas o entregables, en caso de corresponder.
f) Lugar de entrega del bien o lugar de prestacion del servicio.
9) Area usuaria.

h) Penalidades, de corresponder.

i) Forma de pago.
j) Numero de la Certificaciéon de Crédito Presupuestal.

v
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fy La Unidad funcional de Abastecimiento notifica la orden de compra o servicio al
proveedor, de manera personal o al correo electronico proporcionado en su cotizacion
y/o cualquier medio informatico, debiendo éste firmar el cargo, sefialando la fecha y hora

de notificacion o recepcion, a partir del cual se iniciara con el computo del plazo para la

ejecucién de la prestaciéon conforme a las especificaciones técnicas y términos de
referencia, previa firma de la oficina de Unidad funcional de Abastecimiento y Gerencia

Municipal. Asimismo, se podré notificar a través de correo electrénico (se adjuntara la
impresién de la notificacion virtual seguln sea el caso).

g) El contrato se perfecciona con la recepcion de la orden de compra o de Servicios y sus

plazos rigen a partir del dia siguiente de la recepcion de la misma.

A

h) Efectuado el compromiso la Unidad funcional de Abastecimiento, notificara la orden de

compra y/o servicio a las dreas usuarias segln corresponda, para que realice la supervision
y/o seguimiento de la orden de acuerdo a los términos de referencia de ser el caso.

En el caso de Bienes, la Unidad funcional de Abastecimiento, remitira la Orden de
Compra a la Unidad funcional de Almacén, para la recepcion de los bienes respectivos,
conformidad de la entrega y su posterior traslado al area usuaria.

En el caso de Servicios, la Unidad funcional de Abastecimiento, remitira la Orden de
Servicio al area usuaria para la supervisién de la ejecucion del servicio contratado y la
emision de la conformidad respectiva.

) Laentrega del bien o prestacion del servicio se efectuara dentro del plazo establecido
en la orden de compra o servicio, salvo en caso de fuerza mayor debidamente

comprobados que impidan a los proveedores entregar los bienes 0 ejecutar los servicios

requeridos dentro del plazo.

J) En la contratacion de servicios o consultorias en general mayores a una (01) UIT hasta
ocho (08) UIT obligatoriamente se debera suscribir contrato, cuya formulacion estara a

cargo de la Oficina de Asesoria Legal y la suscripcién del mismo a cargo del Gerente

Municipal. La fecha cronolégica del contrato debera estar alineado a la fecha de emision
del cuadro comparativo bajo responsabilidad de la Unidad Funcional de Abastecimiento
(OEC).
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h) El responsable de la Unidad Funcional de Almacén, sellara y firmara la orden de
compra en sefial de recepcion y lo remitira con la factura y guias respectivas al area
usuaria, para el informe de conformidad.

i) En caso de prestacién de servicios el area usuaria luego de sellar y firmar la
conformidad de la orden de servicio, devolvera a la Unidad Funcional de Logistica, quien
recepcionara el comprobante de pago del proveedor. Asimismo, en el caso de servicios
temporales independientes realizados por personas naturales (servicios de terceros), se
adjuntara el informe de actividades, el comprobante de pago correspondiente y la carta
de culminacion del servicio prestado por parte del proveedor ingresado por mesa de
partes.

» No se requerird cartas de Culminaciéon de Servicio en CASOS EXEPCIONALES
como:

e Servicios Basicos

e Servicio de Alimentos

e Servicios Notariales

e Servicios de Spot Publicitario

e Servicios de Artistas Musicales

e Servicio de Equipo de Sonido

e Servicios de Actividades Costumbristas y Recreativas
e Servicios de Jueces

e Servicios de Mantenimiento por Garantia

> Para el caso de premiaciones cualquiera fuera su naturaleza deberan de adjuntar
actas de entrega con copias de DNI del ganador, firma y huella digital.

i) Efectuada la conformidad, la Unidad Funcional de Logistica, procedera a verificar en
un plazo no mayor de un (01) dia habil que el expediente de contratacién cumpla con la
documentacion necesaria de acuerdo a ley y, en caso de encontrarlo conforme,
procedera a remitirlo a la Unidad de Contabilidad para el registro de la fase del
devengado en el SIAF.

k) La Unidad funcional de Contabilidad, verifica que el expediente de contratacion tanto

de bienes y servicios, que contenga toda la documentacion necesaria, como: el
requerimiento, las especificaciones técnicas, la indagacion de mercado (cotizaciones),

la certificacion presupuestal, la orden de compra debidamente suscrita, la recepcion
del bien en almacén (guia de remision, PECOSA), informe de conformidad y el
comprobante de pago (factura, boleta segln corresponda).
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7.6. Conformidad de Bienes y Servicios.

——.._La conformidad sera otorgada, de acuerdo a lo siguiente:

AT Y C
) s .
g o,
[ i ¥

{HFNCIA T ‘.ja) Ingresado los bienes a la Unidad Funcional de almacen se procedera con la entrega de

bienes previa emision de pedido comprobate de salida PECOSA suscrita por los
Sowes ' funcionarios responsables en un plazo de un (01) dia habil de recepcionado el bien.
b) En caso de bienes la conformidad sera otorgada por el jefe de la Unidad Funcional de
Almacén y por area usuaria. otorgada la conformidad de la entrega del bien la Unidad
Funcional de Almacén devolvera la orden de compra a la unidad de adquisiciones y
contrataciones (OEC) para su tramite correspondiente.
Q \ c) Para la verificacién del cumplimiento de las especificaciones técnicas se requerira la
participacion del area usuaria y/o area especializada y/o oficina de control patrimonial
(de ser el caso) al momento de la entrega. La Unidad Funcional de Almacén, es la
encargada de la verificacion, control y recepcién inicial de los bienes: asi como su
tramite de entrega del bien y conformidad de las areas usuarias.
d) La conformidad del bien o servicio debera ser emitido por el responsable del area
usuaria quien solicité el requerimiento, a través de un informe de conformidad de
bienes y servicios, dirigido a la oficina Gerencia Municipal o el que haga sus veces en
un Plazo maximo de dos (02) dias habiles de haber recepcionado del bien o servicio,
bajo responsabilidad.

e) Cuando corresponda la conformidad para ejecucién de Obras y/o Proyecto por
Administracion Directa, el informe de conformidad, debe ser generado por el Residente

de Obra o responsable del Proyecto, aprobado por el supervisor y/o Inspector.

f) Cuando corresponda la conformidad de equipos informaticos (Hardware y Software) y
otros equipos sofisticados, se solicitara adicionalmente un informe de conformidad a la
Unidad de Informatica correspondiente, respecto al cumplimiento de las
especificaciones técnicas.

/ o g) Previo a la emision de la conformidad, el area usuaria, debera verificar, dependiendo
de la naturaleza de la prestacién, la cantidad, calidad y cumplimiento de las
condiciones contractuales, en caso de ser necesario, podra solicitar las pruebas que
se requiere bajo responsabilidad.
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) La Unidad Funcional de Contabilidad, de encontrar conforme el expediente de
contratacién tanto de  bienes y/o servicios, proceda a devengarlo en un plazo de dos
(02) dias héabiles y tramitara el expediente de contratacién a la Unidad de Tesoreria
para que se realice el pago respectivo en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles

y para su aprobacién del CCl un dia habil (01).

m) La Unidad Funcional de Tesoreria realiza el tramite del giro de pago y imprime el
comprobante de pago el cual es suscrito por el jefe de la referida Unidad, visto bueno
de la Unidad funcional de Contabilidad y visto bueno del gerente de administracion o

guien haga sus veces.

7.7. De la Ejecucion Contractual

- La ejecucién de la contratacion de bienes o servicios, se inicia a partir del dia
calendario siguiente a la notificacion de la orden, salvo condicion establecida en los

términos de referencia o especificaciones técnicas, segun corresponda.

- Las conformidades de las prestaciones de bienes y/o servicios, deben contar con el

visto bueno del superior jerarquico, segun sea el caso, responsable del area usuaria.

- Conformidad de la prestacion de bienes
a) En el caso de bienes, la recepcién es responsabilidad de la Unidad funcional
de Almacén y la conformidad es responsabilidad de quien se indique en |a orden
de compra. El area funcional de almacén teniendo a la vista la Orden de
Compra y la Guia de Remisién verifica la cantidad de bienes a internar. La
. conformidad requiere que el area usuaria o el area técnica, verifique,
dependiendo de la naturaleza de la prestacién la calidad, cantidad y

cumplimiento de las condiciones contractuales.

b) La conformidad se emite en un plazo maximo de dos (02) dias calendario de
producida la recepcion. La conformidad de servicios en general o servicios
consultorias se encontrara a cargo del area usuaria solicitante de la
contratacién, sin perjuicio de ello, cuando las condiciones contractuales

establezcan la intervencion de otra area técnica, la conformidad sera emitida

de forma conjunta.
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7.8. De las observaciones de la prestacion.

a) Cuando existan observaciones en la ejecucion de las contrataciones de los
bienes, servicios en general o servicios de consultorias, estas seran
consignadas en un informe u otro documento, indicandose claramente el
sentido de éstas, las que deberan de ser remitidas al notificar al contratista por
escrito y/o correo electrénico.

b) Dependiendo de la complejidad de la contratacion se dara al contratista un
plazo prudencial para su subsanacion, el plazo debera ser establecido por el
4rea usuaria otorgandoles un plazo para subsanar no menor a dos (02) ni
mayor a cinco (05) dias calendario. Tratandose de consultorias el plazo para
subsanar no puede ser menor de cinco (5) ni mayor de quince (15) dias,
dependiendo de la complejidad, el mismo que sera computado desde el dia
siguiente de la comunicacion formal (notificacion).

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

d) Este procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes, servicios en
general y/o consultorias manifiestamente  no cumplan con las
caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso la Entidad no efectla la
recepcién o no otorga la conformidad, segun corresponda, debiendo
considerarse como no ejecutada la prestacion, aplicandose las penalidades

respectivas.

7.9. Penalidades en la ejecucion de la prestacion

a) Las penalidades por mora se aplican cuando exista retraso injustificado en la
entrega o ejecucion de las prestaciones, esto segun el plazo contenido en las
especificaciones técnicas o en los TDRs.

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

c) Las penalidades se aplican automaticamente y se calculara de acuerdo a la
siguiente formula:

d) Donde F tiene los siguientes valores:

v
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0.10 X MONTO VIGENTE
N PENALIDAD =
) F X PLAZO VIGENTE EN DIAS

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

en general, y consultorias: F = 0.40.
« Para plazos mayores a sesenta (60) dias: para bienes, servicios en general
y consultorias: F = 0.25.
En caso de cubrir el monto maximo de la penalidad, se podra resolver el contrato
por incumplimiento.

» De existir otro tipo de aplicacion de penalidad sefialada en los términos de

3?.

referencia o especificaciones técnicas, también podra ser aplicada a las
contrataciones iguales o inferiores a 8 UIT, hasta por un monto maximo
equivalente al diez por ciento (10%) del monto de la contratacion o item que
debid ejecutarse.

« Lapenalidad sélo se aplicara a contrataciones de bienes y servicios que sean

mayores a una (01) UIT.

7.10. Pago de la prestacion

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro
de los quince (15) dias calendario siguientes a la conformidad de los bienes, servicios
en general y consultorias, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el
contrato para ello el expediente para el pago sera gestionado por la Oficina de logistica

y Abastecimiento, debiendo remitirlo para su trdmite correspondiente.

- Ampliaciones de Plazo

a) Aplica por atrasos o paralizaciones no imputables al contratista.

b) El contratista debe solicitar la ampliacion dentro de los siete (7) dias habiles
siguientes de finalizado el hecho generador del atraso o paralizacion

c) La Gerencia Municipal debe resolver dicha solicitud y notificar al contratista en

un plazo de diez (10) dias habiles, computados desde el dia siguiente de su

solicitud. De no existir pronunciamiento expreso, se tiene por aprobada la

solicitud del contratista.
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7.11. Causales de Resolucion del Contrato

La Entidad puede resolver el contrato en los casos en que el contratista:

a) Incumpla injustificadamente obligaciones contractuales, legales o
reglamentarias a su cargo, pese a haber sido requerido para elio;

b) Haya Llegado a acumular el monto maximo de la penalidad por mora o el
monto méximo para otras penalidades, en la ejecucion de la prestacién a su
cargo.

c) Paralice o reduzca injustificadamente la ejecucion de la prestacion, pese a
haber sido requerido para corregir tal situacion.

. Cualquiera de las partes puede resolver el contrato por caso fortuito, fuerza mayor o
Q por hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato que no sea imputable a las

partes y que imposibilite de manera definitiva la continuacion de la ejecucion del
contrato.

Finalmente, la oficina de logistica y Abastecimiento, comunicara al contratista la
resolucion del contrato mediante la remision de una carta simple o notarial por correo

electronico, sin derecho a que el contratista pueda reclamar.

7.12. Constancia de la prestacion

A partir de la revision del expediente de contratacion y a peticién del contratista, la
Gerencia Municipal y/o Organo de Administracion otorga la Constancia de Prestacion.
La Constancia de prestacidn debera contener como minimo:

* |dentificacion del Objeto del Contrato.

* Monto correspondiente.

» Plazo contractual.

+ Penalidades de haber sido incurridas por el Contratista.

e 7.13. Del expediente de la contrataciéon en estado culminado

a) El expediente de Contratacion en estado culminado, debe contener como

minimo la siguiente informacioén:

« Documentacion foliada rubrica del especialista del estudio de mercado.
* Orden de servicio u Orden de Compra.

» Notificacion de la orden de servicio u orden de compra.

+ Documento de Conformidad.

= Carta de comunicacion de aplicacion de penalidad, de corresponder.
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* Carta de comunicacion de aplicacion de penalidad, de corresponder.
* Copia de comprobante de pago.

* Copia de Constancia de Prestacion, de corresponder.

r b) Para los casos en donde no se culmine Ia ejecucién de la prestacién en el
W 1 ejercicio fiscal de la emision de la orden de compra u orden de servicio, el
expediente debe indicar el estado de " En Ejecucion”, por lo que correspondera

la emisién de una nueva orden en el gjercicio siguiente.

';J, 7.14. Del Registro y Publicacion en el SEACE
La Unidad Funcional de Abastecimiento (OEC), tendré a su cargo el registro y
\ publicacion en el Sistema electronico de contrataciones del estado (SEACE), las
{ érdenes de compra y servicios y otros conforme a la directiva del OSCE.

VIIl. Disposiciones complementarias finales

* Lo normado por la presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de
la fecha de su aprobacién, hasta la implementacion de Ia nueva directiva.

* La presente Directiva no es de aplicacion para las contrataciones bajo la modalidad
de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS).

* Los gastos menores que demanden una cancelacion inmediata o que por su
finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente programados, se atenderan
con el Fondo Fijo para Caja Chica de acuerdo a su propia Directiva salvo que, con
fecha posterior a la aprobacién de la presente, se emita disposicion en contrario.

* Para todo lo no previsto en la presente directiva sera de aplicacion lo dispuesto
en la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, demas normas generales
y especificas que resulten aplicables y el Cadigo Civil.

ANEXOS

MODELO DE REQUERIMIENTO.

MODELO DE SOLICITUD DE COTIZACION
MODELO DE CUADRO COMPARATIVO
MODELO DE ORDEN DE SERVICIO

5. MODELO DE ORDEN DE COMPRA
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CCARHUAYO

9.1. MODELO DE REQUERIMIENTO.

pli— MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCARHUAYO Pagina 1.de 1
HOJA DE REQUERIMIENTO Nro: 856
e (Gienes) - [ Skl

Nro. de Requenmento. 000856 - 2023 - SGI.

Nombre del Sohotante: ADMINISTRADOR SISTEMA

Oficina Solcitante: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

Referencia / Justificacion: ADQUISICION DE MATERIALES DE FERRETERIA

Meta / Actradad: 0393948 CONSTRUCCION DE CALZADA Y VEREDA: RENOVACION DE SIST

Asignacion Presupuestal: 18 CANON ¥ SOBRECANON, REGALIAS. RENTA DE ADUANAS Y PARTICIPACIONES
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1. AREA USUARIA
Dependencia orgéanica que elaboraré el requerimiento, firmando el mismo. Para los
efectos podra coordinar con las dreas técnicas, quienes estan obligadas a brindarie el
& apoyo necesario, debiendo éstas visar el requerimiento.

2. FINALIDAD PUBLICA

Se describiré el interés pablico que se persigue salisfacer con la contratacion.

3. OBJETIVOS:
Debe permitir conocer claramente que beneficios pretende obtener la Entidad
mediante la adecuada ejecucion de las prestaciones.

3.1. OBJETIVO GENERAL:
Se debe identificarla finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos

y esfuerzos relacionados a la necesidad de Ja contratacion. Es el propésito. ; Qué?
¢Para qué?

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Se debera serfialar con mayor precision y detalle los propésitos concretos que se
deben alcanzar, de tal modo que constituyan una guia para el contratista en la
ejecucion de las prestaciones y una pauta de supervision para la Entidad.

4. ACTIVIDAD DEL: POl, PLAN DE TRABAJO, OBRA, PROYECTO,
COMPONENTE, CUADRO PRESUPUESTAL DEL GASTO:
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5. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES

5.1. CARACTERISTICAS TECNICAS

Son los atributos técnicos del bien, evitando direccionamientos. (Marcas,

modelos, etc.)

e ltem

e Descripcion (material, medidas, accesorios, colores y otros):

e Cantidad:

Q\ , e Unidad de medida:
: e Embalaje
e Rotulado

e Modalidad de transporte

e FEntre otros

NOTA: Para bienes correspondientes a Acuerdo Marco (antes Convenio Marco) las
caracteristicas técnicas segun anexos adjuntos (computadoras de escritorio,

computadoras portétiles, toner, tinta, escaner, proyectores, impresoras).
5.1.1. ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE E INSTALACION (De

corresponder).

Seguin el alcance la prestacion.

5.1.2. GARANTIA COMERCIAL (De corresponder).

Es importante que se considere:

% periodo de garantia minima

5.1.3. DISPONIBILIDAD DE SERVICIOS Y REPUESTOS.

En funcién al bien requerido, se debera exigir la existencia de repuestos y

servicios, asi como de lugares y talleres que brindaran los mismos. (De
corresponder).
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PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL

Pudiendo ser: (De corresponder).
6.1. MANTENIMIENTO PREVENTIVO. (De corresponder).
6.2. SOPORTE TECNICO. (De corresponder).
6.3. CAPACITACION Y/O ENTRENAMIENTO. (De corresponder).

LUGAR Y PLAZO DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION

7.4, LUGAR DE ENTREGA
Sefialar la direccion exacta donde se entregarén los bienes.
(ALMACEN CENTRAL).

7.2. PLAZO

Correspondera sefialar el plazo méaximo en que se debe entregar el bien. Debe
ser expresado en dias calendario. Se considerara plazos segun las prestaciones,

de ser el caso.

PRUEBAS PARA LA CONFORMIDAD DE LOS BIENES

8.1. PRUEBAS O ENSAYOS PARA LA CONFORMIDAD DE LOS BIENES. (De
corresponder)

Se debera requerir pruebas para emitir la conformidad.

8.2, PRUEBAS DE PUESTA EN FUNCIONAMIENTO PARA LA CONFORMIDAD
(De corresponder)

Prevista para verificar el correcto funcionamiento.

REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (De corresponder).
Del proveedor
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De ser el caso, debera precisarse si el proveedor requiere contar con una

/‘;"\.\U“ﬁ v,
A

autorizacion, registro u otros documentos similares, emitidos por el organismo
: competente, para ejecutar la prestacion.

N oS % Para la adquisicion de combustible, se debe exigir al proveedor que cuente con
la respectiva autorizacién emitida por la Direccion General de Hidrocarburos del
Ministerio de Energia y Minas o de OSINERGMIN, segtin corresponda.

Del personal
En el supuesto que la entrega de los bienes incluya otras prestaciones, tales como
montaje, instalacion, capacitacion, soporte técnico, mantenimiento preventivo, entre
Q otros, se podra establecer lo siguiente:
% La cantidad minima de personal que necesitara el proveedor para ejecutar las
prestaciones.

% El tiempo de experiencia (en numero de meses 0 afios) en la actividad a
desarrollar. A efectos de su acreditacion, debera solicitarse certificados o
constancias de trabajo u otros documentos que demuestren fehacientemente el

tiempo de experiencia solicitado.
10. PENALIDADES
De acuerdo a la Directiva de contrataciones menores a 8 UIT.

Indicar, de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberédn ser
objetivas, razonables y congruentes con el objeto de la contratacion, hasta por un monto

maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente o, de ser el
caso, del item que debié ejecutarse. (De corresponder).

Se recomienda elaborar un listado detallado de las situaciones, condiciones, efc., que
serdn objeto de penalidad, asi como también, los montos o porcentajes que le

corresponderian aplicar.

11. REQUISITOS DE HABILITACION

Solo en el caso de procedimientos de seleccion o contrataciones mayores a 8 UIT.
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De corresponder

/-7 12. ANEXOS
; Consignar informacién adicional relevante para la adquisicion del bien, fotografias,
disefios, modelos etc.

& _ V°B° Y SELLO
RESPONSABLE DEL
AREA USUARIA
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TERMINOS DE REFERENCIA (SERVICIOS)

. AREA USUARIA
Dependencia orgéanica que elaborara el requerimiento, firmando el mismo. Para los
efectos podra coordinar con las areas técnicas, quienes estan obligadas a brindarle el

apoyo necesario, debiendo éstas visar el requerimiento.

Q 7. FINALIDAD PUBLICA
‘ Se describira el interés publico que se persigue satisfacer con la
contratacion.
8. OBJETIVOS:

Debe permitir conocer claramente que beneficios pretende obtener la Entidad

mediante la adecuada ejecucion de las prestaciones.

8.1. OBJETIVO GENERAL:
Se debe identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos
y esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacion. Es el propdsito. ;Qué?

¢Para qué?

8.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Se debera sefialar con mayor precision y detalle los propositos concretos que se
deben alcanzar, de tal modo que constituyan una guia para el contratista en la

ejecucion de las prestaciones y una pauta de supervision para la Entidad.

'/ 9. ACTIVIDAD DEL: POI, PLAN DE TRABAJO, OBRA, PROYECTO,
COMPONENTE, CUADRO PRESUPUESTAL DEL GASTO:

10. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES
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10.1. CARACTERISTICAS TECNICAS

Son los atributos del servicio a realizar.

Sl
CCARHUAYO.

o
N E‘j MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CCARHUAYO

e ltem
e [Descripcion del servicio a realizar (Mantenimiento, reparaciones,

Seguros, SOAT, Alimentos preparados (breakes, almuerzos), fotocopiado,

anillados, impresiones, ETC.)
e Cantidad:
e Unidad de medida:

10.1.1. ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE E INSTALACION (De
corresponder).

Segun el alcance la prestacion.

11. PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL
Pudiendo ser: (De corresponder).

11.1. MANTENIMIENTO PREVENTIVO. (De corresponder).
11.2. SOPORTE TECNICO. (De corresponder).
11.3. CAPACITACION Y/O ENTRENAMIENTO. (De corresponder).
12. LUGAR Y PLAZO DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION
121. LUGAR DE PRESTACION
12.2. PLAZO
Correspondera serialar el plazo maximo en que se debe efectuar el servicio.

Debe ser expresado en dias calendario. Se considerara plazos segtn las

prestaciones, de ser el caso.

13. PRUEBAS PARA LA CONFORMIDAD DE LOS SERVICIOS
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13.1. PRUEBAS O ENSAYOS PARA LA CONFORMIDAD DE LOS
SERVICIOS. (De corresponder)

Se debera requerir pruebas para emitir la conformidad.

CCARHUAYO

13.2. RESULTADOS ESPERADOS ENTREGABLES (De corresponder)
Prevista para verificar el cumplimiento del servicio.

13.3. FORMA DE PAGOS (De corresponder).
Describir la metodologia de pago ya sean parciales, mensuales, por

componentes o partidas.

. 14.REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (De corresponder).
& Del proveedor
De ser el caso, debera precisarse si el proveedor requiere contar con una
autorizacion, registro u otros documentos similares, emitidos por el organismo

competente, para ejecutar la prestacion.

<+ En el caso de la contratacion de los servicios de vigilancia, se requiere que las
empresas cuenten con su respectiva autorizacion de funcionamiento oforgada
por DICSCAMEC.

Del personal
En el supuesto que la entrega de los bienes incluya otras prestaciones, tales como
montaje, instalacion, capacitacion, soporte técnico, mantenimiento preventivo, entre

otros, se podra establecer lo siguiente:

En el caso de contratacion de los servicios de toma de inventario fisico de bienes

patrimoniales, se podra requerir los siguientes perfiles:

% Perfil del proveedor:

o Experiencia minima de tres arios en servicios de toma de inventario.

% Perfil del personal propuesto:

o Un (1) supervisor del servicio: Poseer minimo grado de Bachiller
Universitario en Administracién, Economia, Contabilidad o Ingenieria
Industrial, con experiencia minima de 03 afios como supervisor y/o

coordinador en servicios de toma de inventarios y conciliacion contable.
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o Diez (10} verificadores: Poseer minimo estudios Superiores o Técnicos
en Administracion, Economia, Contabilidad o Ingenieria Industrial, con
experiencia minima de 02 afios en actividades de toma de inventario y
conciliacion contable.

o Tres (3) digitadores: Poseer minimo estudios técnicos en computacion

con experiencia minima de 02 afios en digitacion y con 01 afio de
experiencia minima en manejo y/o migracién del Software de Inventario
Mobiliario Institucional - SIMI de la SBN.

15. PENALIDADES

De acuerdo a la Directiva de contrataciones menores a 8 UIT.

Indicar, de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberan ser
objetivas, razonables y congruentes con el objeto de la contratacion, hasta por un monto
maximo equivalente al tres por ciento (3%) del monto del contrato vigente o, de ser el
caso, del item que debio ejecutarse. (De corresponder).

Se recomienda elaborar un listado detallado de las situaciones, condiciones, etc., que
seran objeto de penalidad, asi como también, los montos o porcentajes que le
corresponderian aplicar.

16. REQUISITOS DE HABILITACION

Solo en el caso de procedimientos de seleccion o contrataciones mayores a 8 UIT.
De corresponder

17. ANEXOS

Consignar informacidon adicional relevante para la contratacién del servicio.

V°B° Y SELLO
RESPONSABLE DEL
AREA USUARIA
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