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INTRODUCCION

La Ley N° 30225 — Ley de Contrataciones del Estado, vigente desde el 09 de enero
del presente ario, en su articulo 5°, define los supuestos excluidos del ambito de
aplicacion de la mencionada ley, sujetos a supervision, a las contrataciones iguales
o menores a 08 (ocho) Unidad Impositiva Tributaria (UITs), para lo cual es necesario
que la Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca cuente con una Directiva interna
y especifica que defina los procedimientos en la contratacion de suministros de
bienes y prestacién de servicios que no excedan estos montos, a fin de garantizar la
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Considerando que las Directivas desde el punto de vista normativo, cumplen un rol
importante en el cumplimiento de objetivos y metas por parte de las unidades
organicas de la institucién por cuanto establecen o regulan procedimientos:
sefalando instrucciones y pautas para su correcta y eficaz ejecucién en el ambito
administrativo.
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Asimismo, el objetivo de la presente directiva es orientar a las dependencias
organicas en los procedimientos y responsabilidades inherentes en los procesos de
contrataciones de Bienes y Servicios, simplificar y establecer los aspectos técnicos y
la documentacion sustentatoria para viabilizar el ciclo del gasto presupuestario.
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DIRECTIVA N° 001-2017-GAF/MDNC

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATACIONES CUYOS MONTOS SEAN
IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT)
EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVA CAJAMARCA

FINALIDAD:

Contribuir al uso eficiente de los fondos publicos asignados a la Municipalidad
Distrital de Nueva Cajamarca para la contratacién de bienes y servicios por la
Oficina de Logistica de la Gerencia de Administracion y Finanzas de Ila
Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca, para la adquisicion y/o contratacién
de bienes y servicios menores o iguales a ocho (8) UIT vigentes, de conformidad
con lo establecido en lo literal a) del Art. 5 de la Ley de Contrataciones del estado,
Ley N° 30225; mediante mecanismos que permitan atender a la unidades
organicas de forma oportuna y bajo las mejores condiciones de calidad y precio
de tal manera permita maximizar el valor de los recursos publicos y promover la
actuaciéon bajo un enfoque de gestion por resultados, de conformidad con los
principios que rigen las contrataciones de libertad de concurrencia, igualdad de
trato, transparencia, publicidad, competencia, eficiencia y eficacia, vigencia
tecnolégica, sostenibilidad ambiental y social, equidad, e integridad.

OBJETIVO:

Orientar a las diferentes unidades organicas sobre la presentacion de los
requerimientos a la Oficina de Logistica, para la adquisicion de bienes y servicios,
cuyos montos no excedan las ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT); en
el marco de la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, a fin de
garantizar que se efectuen en condiciones de eficacia, eficiencia, celeridad,
economia y calidad. Ello en estricta aplicacién de los criterios de simplicidad,
austeridad, concentracién y ahorro en el uso de los recursos municipales.

BASE LEGAL.:

o Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

o Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

o Decreto Legislativo N° 1341, Decreto Legislativo que modifica la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado.

o Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, aprobado mediante Ley N° 30225.

o Decreto Supremo N° 056-2017-EF, que modifica el Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado aprobado por el D.S. N° 350-2015-E.F.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus

modificatorias.

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

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

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

Ordenanza N° 020-2015-MDNC que aprueba la nueva Estructura Organica y

el Reglamento de Organizaciones y Funciones (ROF) de la Municipalidad.
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Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

IV. AMBITO DE APLICACION:
La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio de todas las dependencias
de la Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca, siendo responsable de su
ejecucién de la Gerencia de Administracion y Finanzas a través de la Oficina de

Logistica.
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Igualmente, es de aplicacién para todas las contrataciones de bienes y servicios
iguales o menores a las 08 UITs, que efectie la Municipalidad Distrital de Nueva
Cajamarca, en todos los niveles de su estructuracion organica, segun su
competencia.

Quedan exceptuadas del ambito de aplicacion de la presente Directiva, las
compras que se realicen por caja chica, reembolso de gastos o con cargo al
Fondo para Pagos en efectivo, las mismas que se regulan por sus propias
directivas.

V. MARCO CONCEPTUAL

5.1 DEFINICIONES:
Para los efectos de la presente Directiva, los siguientes términos y abreviaturas
tendran los significados que a continuacion se indica:

a) MDNC: Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca.

b) Area Usuaria: Es la Unidad Organica de la Municipalidad Distrital de Nueva

Cajamarca responsable de formular los requerimientos, especificaciones
| técnicas y términos de referencia, para la contratacién de bienes y servicios a
través de los formatos establecidos en la presente directiva, para el
cumplimiento de sus objetivos y metas operativas, en concordancia con sus
actividades funcionales o proyectos a ejecutar.

c) Funcionario: Trabajador responsable de un &rea, oficina, divisién, sub
Gerencia, Gerencia u otro 6rgano estructurado de la Municipalidad de Nueva
Cajamarca.

d) Requerimiento: Solicitud de una dependencia organica de la entidad,
también denominada nota de pedido, mediante el cual se canalizan las
contrataciones y/o adquisiciones de bienes y servicios orientados al
cumplimiento de las funciones de la entidad.

e) Responsable de Adquisiciones: Funcionario publico que recae en el Jefe de
la Oficina de Logistica, responsable de validar las contrataciones de bienes y
servicios de la entidad.

f) Cotizador: Funcionario publico que pertenece a la oficina de logistica,
responsable de consolidar los requerimientos, realizar el estudio de mercado,
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determinar el valor estimado y/o valor referencial, asi como la pluralidad de
postores, para efectuar las determinadas contrataciones de bienes y servicios.

Postor: Es la persona natural o juridica que oferta sus bienes y/o servicios a
la entidad.

Solicitud de cotizaciones: Es el documento mediante el cual el responsable
de cotizaciones de la oficina de logistica, solicita a los proveedores del estado
que oferte los bienes y/o servicios requeridos, a fin de determinar el valor
estimado y/o referencial de una determinada contratacion.

Proformas o cotizaciones: Son los documentos por los cuales, los postores
presentan su oferta econdémica y técnica, de ser el caso, en base a las
necesidades de la entidad.

CCC - Cuadro Comparativo de Cotizaciones: Es un documento regulado
por la presente directiva para realizar una comparacién de las propuestas
presentadas por los postores, a fin de seleccionar la mejor propuesta teniendo
en cuenta los criterios de calidad, economia, simplicidad, austeridad,
concentracion y ahorro en el uso de los recursos municipales.

Contratacion: Es la accion que realiza la entidad a través de la Oficina de
logistica y almacén de la Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca para
proveerse de bienes y servicios asumiendo el pago del precio o de la
retribucion correspondiente con fondos municipales, y deméas obligaciones
derivadas de su condicion como contratante.

Especificaciones técnicas: Es la descripcién de las caracteristicas técnicas
y/o requisitos funcionales de los bienes y/o suministros a ser contratados.
Incluye las cantidades, calidades y las condiciones de contratacion (plazo de
entrega, garantia comercial, lugar de entrega, forma de entrega, entre otros).
Puede incluir la descripcion de los procesos y métodos de produccion de los
mismos.

Términos de referencia: Es la descripcion de las caracteristicas técnicas y
de las condiciones en que se ejecutara la prestacién de un servicio o
consultoria (perfil del contratista, plazo de ejecucion, actividades a realizar,
entregables, producto final, entre otras condiciones).

Proveedor: La persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, 0
presta servicios generales o de consultoria.

Area técnica: Dependencia de la Entidad especializada en el bien o servicio
que es materia de la contrataciéon. En algunos casos, el area técnica puede
ser también area usuaria.

OIC - Orden de Compra: Es un documento que emite la MDNC para pedir
bienes al proveedor; indica cantidad, detalle, marca, modelo, precio y



condiciones de pago, entre otras precisiones exigidas por el area usuaria. Es
un contrato simplificado que implica su cumplimiento por ambas partes.

q) OIS — Orden de Servicio: Es un contrato simplificado, mediante el cual, la
MDNC solicita la prestacion de un servicio especifico al contratista o
contratado, definiendo claramente sus condiciones y los plazos para su
prestacion, ademas del monto de la contraprestacion.

o' ) F r) SEACE: Sistema Electronico de Adquisidores y Contrataciones del Estado.
s) SIAF: Sistema Integro de Administracion Financiera.
t) UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

u) Bienes: Son objetos que requieran las unidades dependencias de la
Municipalidad para el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus
funciones vy fines.

v) Expediente de Contratacion: Conjunto de documentos en el que aparecen
todas las actuaciones referidas a una determinada contrataciéon, desde la
decision de adquirir o contratar hasta el pago efectuado al proveedor.

w) Paquete: Conjunto de bienes o servicios distintos pero vinculados entre si, o
de naturaleza similar.

x) Racionalidad: La racionalidad consiste en seleccionar entre diferentes
alternativas. Esta seleccion o selecciones se refieren a objetos (necesidades-
recursos) y su orden se basa en estimaciones de valor y costos.

y) Economicidad: Obtener el objeto al menor costo posible en beneficio de la
utilidad y la rentabilidad de la institucion.

z) Transparencia: Es un mecanismo que previene actos de corrupcion y que
permite a la ciudadania conocer el funcionamiento interno de las instituciones
y cOmo se manejan los fondos que éstas reciben.

aa) Vigencia tecnolégica: Es un proceso sistemético y permanente de
busqueda, captacion, recoleccion, andlisis y difusién de informacion publica
estratégica en el entorno de la organizacion, asi como del seguimiento y
andlisis del entorno de los competidores.

V. RESPONSABLES DE LAS CONTRATACIONES:
Son responsables de su aplicacion, cumplimiento, seguimiento y control de la
presente Directiva para las referidas contrataciones en los siguientes supuestos:

Son responsables de la contratacion de los bienes y servicios:



a) Gerencia de Administracion y Finanzas; que es la autoridad administrativa
mas alta, de conformidad con el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de la entidad, que ejerce las funciones previstas en la presente
Directiva para la aprobacion, autorizacién y supervision de las contrataciones
de bienes y servicios.

b) Oficina de Logistica; es el Organo Encargado de las Contrataciones - OEC
que realiza las actividades relativas a la gestién del abastecimiento de la
entidad, incluida la gestién administrativa de los contratos.

c) Areas usuarias de MDNC; es la dependencia cuyas necesidades pretenden
ser atendidas con determinada contratacion o que, dada a su especialidad y
funciones, canaliza los requerimientos formulados por otras dependencias,
que colabora y participa en la planificacion de las contrataciones, y realiza la
verificacién técnica de las contrataciones efectuadas a su requerimiento, para
su conformidad.

Son responsables del procedimiento de las adquisiciones y/o contratacion
de los bienes y servicios en el ambito de su competencia:

a) Gerencia Municipal.

b) Gerencia de Administracion y Finanzas.
c) Oficina de Logistica.

d) Oficina de Planeamiento y CTI.

e) Oficina de Presupuesto.

2 S f) Oficina de Contabilidad.

g) Oficina de Tesoreria y Caja.

h) Area de Almacén.

Vil. RESPONSABILIDADES:

7.1. Todos aquellos funcionarios y servidores que intervienen en los procesos de
contratacién por o a nombre de la MDNC, con independencia del régimen

b juridico que los vincule con esta, son responsables, en el ambito de las
LA actuaciones que realicen, de organizar, elaborar la documentacion y
" conducir la contratacién, asi como la ejecucion del contrato y su conclusion,
de manera eficiente, maximizando los recursos publicos invertidos bajo el
enfoque de gestion por resultados, a través del cumplimiento de las
disposiciones de la presente directiva, de aquellas normas aplicables y de
los fines publicos de cada contrato, conforme a los principios establecidos en
el articulo 2 de la Ley de Contrataciones del Estado, sin perjuicio de los
margenes de discrecionalidad que se otorgan.

7.2. El area usuaria es la responsable requerir los bienes y servicios a contratar
conforme a los formatos estandares establecidos en la presente directiva,
asi como de formular las especificaciones técnicas y términos de referencia,
respectivamente, ademas de justificar la finalidad publica de la contratacion.



Los bienes y servicios que se requieran deben estar orientados al
cumplimiento de las funciones de la MDNC.

Las especificaciones técnicas, términos de referencia deben formularse de
forma objetiva y precisa por el area usuaria; alternativamente pueden ser
formulados por la oficina de logistica, sin embargo, definitivamente seran

aprobados por el area usuaria. Dichas especificaciones técnicas, términos
de referencia deben proporcionar acceso a la contratacién en condiciones de
e igualdad y no tienen por efecto la creacién de obstéaculos ni direccionamiento

que perjudiquen la competencia en el mismo. Salvo las excepciones
previstas en la presente directiva.

7.1. La Oficina de Logistica es la responsable de ejecutar las contrataciones de
etz bienes, y servicios requeridos por las unidades organicas de la Municipalidad
{5 Distrital de Nueva Cajamarca; por lo que ninguna otra unidad esté autorizada

N

£ 7 dhnssonns a contratar bienes y servicios directamente con los proveedores.
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T determine a realizar la evaluacién y seguimiento respecto al cumplimiento de
la presente directiva y la determinacién de responsabilidades a que diere
lugar su incumplimiento.

™, 7.3. De corresponder la determinacion de responsabilidad por las contrataciones,
R esta se realiza de acuerdo al régimen juridico que vincule a las personas
sefialadas en los parrafos precedentes con la municipalidad, sin perjuicio de

las responsabilidades civiles y penales que correspondan.
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Vill. IMPEDIMENTOS DE CONTRATACION.

Estan impedidos a contratar con la Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca,
cualquiera sea el régimen legal de las contrataciones, de ser postadres,
proveedores, contratistas y/o subcontratistas, sin prejuicio de la aplicacion de
/’ aquellos establecidos en el articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado; las
: siguientes personas:

a) En todas las contrataciones que realice la Municipalidad Distrital de Nueva
Cajamarca, durante el ejercicio y hasta doce (12) meses después de haber
dejado el cargo, los Jueces de las Cortes Superiores de Justicia, alcaldes y
regidores de la provincia de Rioja.

b) En todas las contrataciones que realice la Municipalidad Distrital de Nueva
Cajamarca, durante el ejercicio del cargo los titulares de instituciones o de
organismos publicos del Poder Ejecutivo, y hasta doce (12) meses después de
haber dejado el cargo el alcalde y regidores del Distrito de Nueva Cajamarca.

c) En todas las contrataciones que realice la Municipalidad Distrital de Nueva
Cajamarca, durante el ejercicio y hasta doce (12) meses después de haber
dejado el cargo los funcionarios publicos, empleados de confianza y servidores



publicos, segtn la ley especial de la materia, gerentes y trabajadores de la
Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca a dedicacion exclusiva.

d) Quienes por el cargo o la funcién que desempefian tienen influencia, poder de
decision, o informacién privilegiada sobre determinada contratacion que realice
la entidad o conflictos de intereses, hasta (12) meses después de haber dejado
el cargo.

= e) En el ambito y tiempo establecido para las personas naturales sefaladas en los
literales precedentes, el conyugue, conviviente o los parientes hasta el segundo
grado de consanguinidad o afinidad.

f) En el ambito y tiempo establecido para las personas sefialadas en los literales
precedentes, las personas juridicas en las que aquellas tengan o hayan tenido

f"_f'< ’\"3* una participacion superior al treinta por ciento (30%) del capital o patrimonio
X éj ""'F,‘ff(m’," A social, dentro de los doce (12) meses anteriores a la contratacion.
Nalv£AS
1 < g) En el ambito y tiempo establecido para las personas sefialadas en los literales
m t -?
..,Lu-' precedentes, las personas juridicas sin fines de lucro en las que aquellas

participen o hayan participado como asociados o miembros de sus consejos
directivos, dentro de los doce (12) meses anteriores a la contratacion.

h) En el ambito y tiempo establecido para las personas sefialadas en los literales
precedentes, las personas juridicas cuyos integrantes de los 6rganos de
administracion, apoderados o representantes legales sean las personas
sefialadas en los literales precedentes. Idéntica prohibicion se extiende a las
personas naturales que tengan como apoderados o representantes a las
personas sefialadas en los literales precedentes.

i) Las personas naturales o juridicas incluyendo a sus socios, accionistas,
participacioncitas, titulares, integrantes de los o6rganos de administracion,
apoderados o representantes legales formen o hayan formado parte, en los
ultimos doce (12) meses de una resolucion de contrato con la municipalidad por
causas imputables al contratista o contratado. Idéntica prohibicién se extiende
a aquellos proveedores que por razones injustificables no han cumplido con la
entrega o la prestacion en los plazos, forma, calidad técnica, entre otras
condiciones ofertadas en cumplimiento a las especificaciones técnicas o
términos de referencia, o hayan ejecutado la prestacién incurriendo en
penalidades.

j) Las personas naturales o juridicas cuyo representantes legales o personas
vinculadas que hayan sido 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, procedimientos de seleccién, contrataciones directas, o
delitos equivalentes en caso estos 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
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los delitos antes descritos ante alguna autoridad nacional o extranjera
competente. Tratdndose de consorcios, el impedimento se extiende a los
representantes legales o personas vinculadas a cualquiera de los integrantes
del consorcio. '

Las personas naturales o juridicas, cuyo estado del contribuyente en la Ficha
RUC. se encuentre en situacion de “INACTIVO”, “NO HABIDO", “BAJA

TEMPORAL" o “BAJA DEFINITIVA",

En todas las contrataciones cuyo valor estimado o referencial sea mayor a una
(1) UIT, las personas naturales o juridicas que no cuenten con inscripcion
vigente en el Registro Nacional de Proveedores — RNP. Esta prohibicién se
determina desde la fecha en que se realiza el estudio de mercado de la
determinada contratacion. Ademas, cuando se ftrate de contrataciones
periodicas menores al valor de la UIT con el mismo proveedor, este calculo se
determinara del total de contrataciones acumulativas ejecutadas por el
proveedor independientemente del tipo, objeto, o finalidad de la contratacion.

IX. DISPOSICIONES GENERALES:

9.1. Las contrataciones de bienes y servicios requeridos por las areas usuarias

deben ser congruentes con las actividades y proyectos programados en el
marco de los objetivos y metas establecidos en su Plan Operativo
Institucional (POI) y de acuerdo con el marco presupuestal asignado a cada
meta de programacion presupuestaria.

Para tal efecto, las areas usuarias deben previamente elaborar su
Requerimiento de Contratacion a través de los Formatos Establecidos.

9.2. El Requerimiento para la contratacién de bienes y servicios, cuyo valor total

estimado no exceda las ocho (8) UIT, sera formulado por el area usuaria.
Dicho requerimiento debera estar considerado obligatoriamente en el
respectivo cuadro de necesidades del ario fiscal correspondiente, con
excepcion de aquellos supuestos que se establezcan en la presente
directiva.

9.3. Es responsabilidad del area usuaria verificar previamente que la contratacién

de los bienes y servicios no se requiera de manera continua o periodica por
un plazo no menor a un (1) afio, asi como con independencia de su monto
debera verificar la no configuracion de los impedimentos previstos en la
normativa de contratacién publica y en el numeral VIII de la presente. En
cuyo caso se comunicara a la Oficina de Logistica, a efectos que ésta ultima
determine si el valor total estimado supera las ocho (8) UIT.

9.4. El area usuaria es la responsable de constatar que la contratacion de los

bienes y servicios requeridos no se encuentre prevista en el Plan Anual de
Contrataciones (PAC) de la entidad registrada en el SEACE, en cuyo caso

N
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9.5.

9.6.

debera formular el requerimiento correspondiente a la Oficina de Logistica
para que se convoque el respectivo proceso de seleccion.

Las areas usuarias son las unicas responsables y deben requerir los bienes
y servicios a contratar, aplicando criterio técnico con las Especificaciones
Técnicas y Términos de Referencia, respectivamente, ademas de justificar la
finalidad publica de la contratacion. Los bienes, servicios u obras que se
requieran deben estar dentro de su Plan Operativo Institucional (POI) y
orientadas al cumplimiento de las funciones de la entidad.

Las Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia deben de
formularse de forma objetiva, precisa sobre las caracteristicas y/o requisitos
funcionales relevantes para cumplir la finalidad publica de la contratacion, las
condiciones en las que debe ejecutarse la contratacién. El requerimiento
puede incluir, ademas, requisitos de calificacion que se consideren
necesarios. En la definicion del requerimiento a contratar, no se hara
referencia a marcas o nombres comerciales, patentes, disefios o tipos
particulares, fabricantes determinados, ni descripcion que oriente la
contratacion de marca, fabricante o tipo de producto especifico, saivo que la
entidad haya implementado el correspondiente procedimiento de
estandarizacion técnicamente sustentada debidamente autorizado por el
titular de la entidad, en cuyo caso debe agregarse las palabras “o
equivalente” a continuacion de dicha referencia.

También resulta posible incluir las referencias antes mencionadas tratandose
de material bibliografico existente en el mercado, cuya adquisicion obedezca
a planes curriculares y/o pedagoégicos, por su contenido tematico, nivel de
especializacion u otras especificaciones debidamente justificadas por el area
usuaria, debiendo establecerse el titulo, autor y edicion que corresponda a
las caracteristicas requeridas.

Adicionalmente, el requerimiento debe incluir las exigencias previstas en
leyes, reglamentos técnicos, normas metrolégicas y/o sanitarias,
reglamentos y demas normas que regulan el objeto de la contratacion con
caracter obligatorio. Asimismo, puede incluir disposiciones previstas en
normas técnicas de caracter voluntario, siempre que sirvan para asegurar el
cumplimiento de los requisitos funcionales o técnicos, que se verifique que
existe en el mercado algun organismo que pueda acreditar el cumplimiento
de dicha norma técnico y que no contravengan las normas de caracter
obligatorio antes mencionadas.

El requerimiento de bienes o servicios en general de caracter permanente,
cuya provisién se requiera de manera continua o periédica se realiza por
periodos no menores a un (1) afio.

Las contrataciones reguladas por la presente Directiva se rigen por los
principios de libertad de concurrencia, igualdad de trato, transparencia,
publicidad, competencia, eficiencia y eficacia, vigencia tecnoiégica,
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9.7.

9.8.

9.9.

sostenibilidad ambiental y social, equidad, e integridad; a los que se refiere
el articulo 2 de la Ley de Contrataciones del Estado.

La Oficina de Logistica serd la responsable de realizar la gestion del
abastecimiento de los bienes y servicios en la entidad previo requerimiento
del area usuaria segun lo contemplado en el ftem. 9.5 de la presente
directiva.

La oficina de Logistica cuando lo requiera solicitara al area usuaria emitir su
opinion técnica para el otorgamiento de la buena pro, quien esta obligada a
emitir bajo responsabilidad. No obstante, la oficina de logistica puede
observar la opinion del area usuaria, si ésta no cumple con los principios que
rigen las contrataciones de acuerdo al Art. N° 2 de la Ley N° 30225.

La Oficina de Logistica bajo responsabilidad administrativa, debera de
registrar y publicar en el SEACE todas las 6rdenes de compra u 6rdenes de
servicio emitidas durante el mes, contando para ello con un plazo maximo de
diez (10) dias habiles del mes siguiente.

9.10.Las areas usuarias bajo responsabilidad administrativa, en ningun caso

podran optar por efectuar la contratacién de bienes y servicios, obviando lo
dispuesto en la presente directiva, es decir no pueden realizar compras en
efectivo, solicitar cancelaciones de comprobantes de pago, recuperaciones
de gastos, etc.; salvo las excepciones previstas en la presente directiva.

9.11.La Oficina de Presupuesto es la 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 certificacion del crédito presupuestario para la
contratacién de los bienes y servicios en correspondencia con los saldos
presupuestarios, créditos suplementarios y otros segln lo que contempla la
ley presupuestos, en las diferentes fuentes de financiamiento, que dara lugar
a la emision de la orden de compra, orden de servicio o contratos por parte
de la Oficina de Logistica.

9.12.La Oficina de Contabilidad sera responsable de efectuar de manera oportuna

las fases de devengado en el médulo de administrativo del SIAF de la
entidad, contando para ello el Informe de conformidad del bien o servicio,
comprobante de pago, guia de remisién solo en casos fuera de la
jurisdiccién, numero de expediente SIAF, y previa verificacion de los demas
documentos estandarizados en la presente Directiva que formen parte
integrante del expediente de contratacién. Ello no vicia la responsabilidad del
registro de las fases de compromisos (anual y mensual) en el SIAF, en
casos especificos propias de sus funciones.

9.13.La Oficina de Tesoreria sera responsable de realizar las fases de Girado

SIAF y de pago correspondiente al proveedor de manera oportuna, previa
verificacion de los documentos estandarizados en la presente Directiva que
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formen parte integrante del expediente de contratacién, memorando de
autorizacion de pago de la gerencia de administracion y finanzas.

9.14.Los proveedores deben contar con inscripciéon vigente en el Registro
Nacional de Proveedores (RNP), salvo en aquellas cuyos montos sean
inferiores o iguales a una Unidad Impositiva Tributaria (1 UIT) por los bienes
o servicios a contratar, independientemente de la forma o modalidad de
contratacion a efectuar (paquete o item).

9.15.E| expediente de Contratacién inicia con el requerimiento del area usuaria y
culmina con el pago efectuado al proveedor por la oficina de Tesoreria.

9.16.Es responsabilidad de los funcionarios y servidores de la Municipalidad
Distrital de Nueva Cajamarca el cumplimiento de la presente Directiva.

9.17.Los funcionarios y servidores promoveran la difusion de la aplicaciéon de la
presente Directiva entre su personal con la finalidad de optimizar su
ejecucion.
X. DISPOCISIONES ESPECIFICAS
. 10.1. SOBRE LA PRESENTACION DEL REQUERIMIENTO Y SU APROBACION.

4

10.1.1 EL REQUERIMIENTO.

El requerimiento es el documento por el cual el Area Usuaria solicita la
EA adquisicién y/o contratacion de un determinado bien o servicio dentro de
su disponibilidad de recursos financieros, requerimiento que se efectuara
una vez que haya determinado sus necesidades de bienes y servicios
para cumplir con sus objetivos y metas de acuerdo a Plan Operativo
Institucional vigente.

- »
Ymouw=®

Los requerimientos con proyeccién Anual pueden agruparse por
trimestre y actualizarse cada mes para llevarse bajo la presente
Directiva, siempre y cuando que en su conjunto no supere el monto
equivalente a las 8 (ocho) UITs, en cuyo caso se encontraran dentro
del Régimen de la Ley de Contrataciones del Estado.

El Area Usuaria es la responsable de definir con precisién las
caracteristicas, condiciones, cantidad y calidad de los bienes y servicios
que requiera para el cumplimiento de sus funciones, INDICANDO LA
FINALIDAD PUBLICA, para las que debe ser adquirido o contratado.

Para las especificaciones técnicas o los términos de referencia, el Area
Usuaria debera sujetarse necesariamente a las condiciones establecidas
en el articulo 16° de la Ley, para la descripcién de los bienes y servicios
a contratar no se hara referencia a marcas, fabricantes o tipo de
producto.



Es responsabilidad unica del area usuaria efectuar el requerimiento
cualquiera sea, con una anticipacion minima de 30 dias calendarios a la
fecha prevista de la necesidad, estando prohibidas las regularizaciones
posteriores de solicitudes de contratacién bajo responsabilidad del
funcionario que lo constituya, con excepcion de aquellos supuestos que
se establezcan en la normativa de contrataciones.

10.1. 2 FORMALIDADES DE LOS REQUERIMEINTOS.

El requerimiento de Contrataciones bienes y servicios, debe ser dirigido

a la Gerencia de Administracién y Finanzas, con la firma y sello del
area usuaria, Jefatura y Gerencia Inmediata considerando los aspectos
sefialados en el numeral 9 de la presente directiva, conteniendo
necesariamente las especificaciones técnicas y términos de referencia

del bien o servicio a contratar, segin Anexos que forman parte /
integrante de la presente directiva.

» E| area usuaria previo a la formulacién del requerimiento de bienes y
servicios, debera coordinar en el caso de bienes con almacén a fin de
verificar la existencia del bien a solicitar en stock de la MDNC, y en el
caso de servicios con las unidades organicas correspondientes de la

e entidad para contrastar si la entidad cuenta con el recurso humano

& AN (profesionales idéneos para diversas actividades), a fin de cubrir sus
respectivas necesidades.

P s
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Se tendra como aprobado el requerimiento que cumpla con los
requisitos sefialados, que estén contemplados en el Plan Operativo /
Institucional (POI) y debidamente visado por la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

= Esta prohibida, bajo responsabilidad del area usuaria, las solicitudes
de contrataciéon de bienes y servicios en forma fraccionada, con el fin
de evitar la contratacion mediante un procedimiento de seleccion para
dar lugar a una contratacién menor o igual a 8 UIT, segin la necesidad
anual.

= las especificaciones técnicas y términos de referencia deben
formularse de forma objetiva y precisa por el érea usuaria bajo
responsabilidad; alternativamente pueden ser formulados por la oficina
de logistica, sin embargo, definitivamente seran aprobados por el a're?/
usuaria; debiendo contener como minimo la siguiente informacién:

ESPECIFICACIONES TECNICAS: (BIENES)

- Las Especificaciones técnicas segiin anexo N° 2 asi mismo debe
estar firmado por el area usuaria, V° B° de la Jefatura y/o Gerencia
del area solicitante, de ser el caso debe contar con firma y sello del
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funcionario del area especializada en el caso de bienes sofisticados,
equipos y suministros de computo.

- Informe Técnico de Evaluacién de Software y equipos de computo:
Documento elaborado y suscrito por el area técnica competente, en
la que sustente técnicamente la necesidad del reemplazo de equipos
de computo y/o programas computarizados.

- Las Especificaciones Técnicas para la contratacién de bienes y/o
servicios informaticos, debe contar con el visto bueno de la Oficina
de Tecnologia e Informatica, el que debera ser visado con su firma y
sello.

- Documento que aprueba el proceso de estandarizacion: Informe
técnico que lo sustente y la resolucion de aprobacién debidamente
autorizado por el titular de la entidad para llevar a cabo un
procedimiento de estandarizacion.

Las especificaciones técnicas deberan contar como minimo con la
siguiente estructura:

O

Finalidad publica.
Objeto de la Adquisicion.
Antecedentes.
Descripcion/ requisitos minimos, incluye:
- Unidad de medida
Cantidad.
Caracteristicas y condiciones.
Parametro de funcionamiento.
Detalles adicionales.
f) Garantia minima.
g) Plazo de entrega.
h) Condiciones de entrega.
i) Indicar si el bien a adquirir incluira la instalacion respectiva de
ser el caso.
j} Lugar de entrega
k) Otras condiciones que la naturaleza del requerimiento lo exijan.

® QO
R e

TERMINOS DE REFERENCIA: (SERVICIOS)

Términos de Referencia: Documento elaborado de acuerdo al anexo
N° 03 establecido en la presente Directiva, y debe contar con el V° B®
del funcionario responsable del area usuaria o quien haga sus veces y
de ser el caso del funcionario responsables del area técnica de acuerdo
al tipo de contratacién del servicio.

Para el caso de servicios especificos, el area usuaria en los téerminos
de referencia, debe definir el valor estimado de la contratacion, el que
debe ser corroborado por la Oficina de logistica a través del estudio de
mercado de estimarlo necesario.

T



El Requerimiento de Contratacién de servicios publicitarios, impresion,
confeccién de banderolas, Gigantografias, entre otros, que involucran
la imagen de la Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca, debe
presentar un formato digital y asi mismo impreso debidamente visado

por el area usuaria.

Los términos de referencia deberan contar como minimo con la
= siguiente estructura:

a) Finalidad publica de la contratacion.

b) Objeto de la Contratacion.

c) Antecedentes.

d) Descripcion del servicio solicitado.

e) Perfil de la persona natural o juridica que deberé prestar el servicio,
incluyendo el tiempo de experiencia minimo que debera acreditar.

f) Plazo de ejecucidn del servicio.

g) Producto a entregar y su descripcién de ser el caso.

h) Supervisién y conformidad del servicio.

i) Otras condiciones que la naturaleza del requerimiento lo exija.

10.1.3 REVISION Y APROBACION
La Gerencia de Administracion y Finanzas, dentro del plazo maximo de
dos (2) dias habiles, realizara el control previo y luego derivara el
requerimiento a la Oficina de logistica para que efectie el estudio de
mercado, cotizaciones y cuadros comparativos de los bienes y servicios
solicitados.

10.2 PROCEDIMIENTO PARA EL ESTUDIO DE MERCADO

El procedimiento del estudio de mercado para las contrataciones de bienes
y servicios cuyo valor referencia es igual o0 menor a ocho (8) UIT, inicia con
la revisién previa, consolidado y notificacién de la solicitud de cotizacion de
los requerimientos solicitados, a cargo del responsable de cotizaciones de la
oficina de logistica, quedando prohibida la contratacién por parte del
area usuaria bajo su responsabilidad.

Para continuar con el proceso de contratacion de bienes y servicios, la
Oficina de Logistica a través del responsable de cotizaciones, debera
efectuar el estudio de mercado utilizando como fuente de informacion las
cotizaciones actuales en el mercado local, provincial, regional, nacional, de
ser el caso internacional, segun la naturaleza y nivel de comercializacién del
objeto de la contratacion, que satisfagan los requerimiento y
especificaciones técnicas o términos de referencia. Para tal efecto, se
deberan tomar en cuenta como minimo los siguientes criterios:

Valor Referencial Documentos Sustentatorios
Hasta 3 UIT adjuntar una cotizacién




\ De 3 UIT hasta 5 UIT adjuntar dos cotizaciones
lMayor de5UIT adjuntar tres cotizaciones

Asimismo, el responsable de cotizaciones podra adicionar otras fuentes de
informacion para efectuar el estudio de mercado, de tal manera que permita
eficientemente determinar el valor referencial, pluralidad de proveedores,
marcas, entre ofros. Pudiendo estos ser: contrataciones histéricas de la
entidad, paginas web, catalogos, estructura de cosios de la entidad, etc.

Las cotizaciones no deben tener una antigiedad mayor de 30 dias, podran
efectuarse en forma fisica o electrénica, debera considerarse a empresas
especializadas en el rubro de lo solicitado por area usuaria, siempre y
cuando el proveedor cotizado cumpla con las Especificaciones Técnicas o
términos de referencia del Requerimiento.

El cumplimiento de esta disposicion es de exclusiva responsabilidad del jefe
de la oficina de logistica, sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas del funcionario que omitié6 el cumplimiento de las mismas.
Para las Contrataciones mayores a 1 UIT se requiere que el proveedor tenga
su inscripcién vigente en el Registro Nacional de Proveedores RNP, para lo
cual, el responsable de cotizaciones verificard y adjuntard la constancia
correspondiente, de acuerdo a la Segunda Disposicion Complementaria
Final del Reglamento precisa que, “(...) las contrataciones que se realicen
bajo el supuesto del literal a) del articulo 5 de la Ley, les aplica la obligacion
de contar con inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores, en
el registro que corresponda, salvo en aquellas contrataciones con montos
iguales o menores a una Unidad Impositiva Tributaria (1 UIT.)".

El estudio de mercado se efectuara con la sola recepcién de las solicitudes
de cotizaciones seglin anexo 4, de manera presencial (documento en fisico),
via fax, correo electrénico institucional dirigidos a la oficina de logistica de la
entidad; y otros documentos pre impresos emitidos por el proveedor. Las
cotizaciones de bienes y servicio, deberan contar como minimo con el
Nombre o Razén Social del Proveedor, nimero de RUC, domicilio legal,
descripcion de los bienes y servicios a realizar, cantidad, unidad de medida,
precio unitario, precio total, fecha y firma del proveedor. :

La Oficina de logistica verificara que los bienes y servicios requeridos no se
encuentren en el Catalogo Electrénico de Acuerdo Marco publicado en el
SEACE:; caso contrario, debera seguir el procedimiento establecido en la en
las normas de contratacién publica que lo regulen, respecto a la modalidad
especial de contratacion a través del Cataloge Electrénico de Acuerdo
Marco.

Para elaborar el estudio de mercado la Oficina de Logistica verificara la
correcta elaboracién del requerimiento de contratacion, caso contrario
coordinara con el area usuaria la correccion del mismo, suspendiendo el
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tramite hasta que se subsane lo observado, luego procedera de la siguiente
manera:

CONTRATACIONES HASTA TRES (3) UIT:

> A mas tardar al dia siguiente de haber recibido el requerimiento, la
oficina de logistica a través del responsable de cotizaciones remite la
solicitud de cotizacién (anexo 4) a los proveedores de manera
presencial, via fax, correo electrénico o cualquier otro medio, la
cotizacién de los bienes o servicios a contratar. Debiendo adjuntar a
dicha solicitud las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
segun corresponda, para efectos de que el proveedor realice su mejor
oferta para satisfacer la necesidad de la entidad.

> El estudio de mercado debera ejecutarse minimo con una cotizacién y
no necesita de cuadro comparativo. Sin embargo, de ser necesario y
bajo el criterio técnico que efectiie el responsable de cotizaciones podra
adicionar mas de una cotizacién u otras fuentes de informacién, siempre
y cuando ello no conlleve a retrasos o demoras en la atencién a un
determinado requerimiento.

> El plazo maximo para continuar con el proceso de contratacién, no
debera exceder de tres (3) dias habiles contados a partir del dia
siguiente de notificado la solicitud de cotizacion, bajo responsabilidad de
la oficina de logistica.

CONTRATACIONES DE TRES (3) HASTA CINCO (5) UIT

> A mas tardar al dia siguiente de haber recibido el requerimiento, la
oficina de logistica a través del responsable de cotizaciones remite la
solicitud de cotizacién (anexo 4) a los proveedores de manera
presencial, via fax, correo electrénico o cualquier otro medio; la
cotizacion de los bienes o servicios a contratar. Debiendo adjuntar a
dicha solicitud las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
seglin corresponda, para efectos de que el proveedor realice su mejor
oferta para satisfacer la necesidad de la entidad.

> E! estudio de mercado debera ejecutarse con un minimo de dos
cotizaciones, salvo que habiendo transcurrido mas de tres dias (03)
habiles contados a partir del dia siguiente de emitidas las solicitudes de
cotizacién y de contarse con la respuesta (cotizacién) de un solo
proveedor la oficina de logistica procedera con el tramite de la
contratacion, para lo cual debera constatar en el mercado los precios de
la cotizacion haciendo uso de otras fuentes de informacion tales como
contrataciones histéricas, precios del SEACE, paginas web, catalogos,
etc., con el fin de evitar la sobrevaloracion. Esta fuente adicional debera
estar detallada en el cuadro comparativo (Anexo 5 o 6 segun
corresponda) que forma parte del estudio de mercado, aplicando los
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correspondientes reajustes de precios segun los indices de precios al
consumidor publicado en la pagina oficial del INEL. De no existir una
fuente adicional de constatacion, se debe justificar el hecho en el cuadro
comparativo.

Las solicitudes de cotizacion deben ser remitidas solo a aquellos
proveedores que cuentan con inscripcion vigente en el Registro Nacional
de Proveedores (RNP) en la inscripcién correspondiente, de acuerdo al
objeto de la contratacion.

La informacion de las cotizaciones debe descargase en el cuadro
comparativo (Anexo 5 o 6 seguin corresponda).

CONTRATACIONES MAYOR DE 5 UIT HASTA OCHO (08) UIT

A mas tardar al dia siguiente de haber recibido el requerimiento, la
oficina de logistica a través del responsable de cotizaciones remite la
solicitud de cotizacién (anexo 4) a los proveedores de manera
presencial, via fax, correo electrénico o cualquier otro medio; la
cotizacidn de los bienes o servicios a contratar. Debiendo adjuntar a
dicha solicitud las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia,
seguin corresponda, para efectos de que el proveedor realice su mejor
oferta para satisfacer la necesidad de la entidad.

El estudio de mercado debera ejecutarse con un minimo de tres
cotizaciones, salvo que habiendo transcurrido mas de cinco (05) dias
habiles contados a partir del dia siguiente de emitidas las solicitudes de
cotizacion y de contarse con la respuesta (cotizacion) de un solo
proveedor, la oficina de logistica procedera con el tramite de la
contratacion, para lo cual debera constatar en el mercado los precios de
la cotizacién haciendo uso de otras fuentes de informacion tales como
contrataciones histéricas, precios del SEACE, paginas web, catalogos,
etc., con el fin de evitar una sobrevaloracién. Esta fuente adicional
debera estar detallada en el cuadro comparativo (Anexo 5 o 6 segun
corresponda) que forma parte del estudio de mercado, aplicando los
correspondientes reajustes de precios segun los indices de precios al
consumidor publicado en la pagina oficial del INEI. De no existir una
fuente adicional de constatacion, se debe justificar el hecho en el cuadro
comparativo.

Las solicitudes de cotizacién deben ser remitidas solo a aquellos
proveedores que cuentan con inscripcion vigente en el Registro Nacional
de Proveedores (RNP) en la inscripcion correspondiente, de acuerdo al
objeto de la contratacion.

La informaciéon de las cotizaciones deben descargase en el cuadro
comparativo (Anexo 5 o 6 segun corresponda).
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a)

b)

d)

Para establecer el valor referencial de la adquisicién o contratacién en el

estudio de mercado, se debera tener en cuenta lo siguiente:

o Considerar a proveedores especializados en el rubro de lo solicitado por
el area usuaria. )

o Obtener el costo del bien o servicio a contratar teniendo en cuenta que
cumpla con lo solicitado en las especificaciones técnicas o términos de
referencia.

o Elegir margen de calidad y de menor costo para emitir la Orden de
Compra o Servicio.

En el caso de requerimientos que involucren un paquete de bienes o
servicios, la Oficina de Logistica podra distribuir la contratacién entre dos o
méas proveedores. Para ello se sacara copia fedateada de los formatos de
requerimientos originales y copia simple de los demas documentos que
forman parte del requerimiento original como anexos (adjuntos en el
expediente), a fin de generar un expediente de contratacion individual del
requerimiento principal.

Finalmente, el responsable de cotizaciones eleva al Jefe de logistica el
Informe Técnico del Estudio de Mercado segin Anexo 7, a mas tardar al
dia habil siguiente de recibido las respuestas a las solicitudes de
cotizaciones por los proveedores, para su evaluacion y visacion con el visto
bueno, y tramitar su correspondiente certificacion de crédito presupuestario.

La Oficina de Logistica culminado su procedimiento solicitara el crédito
presupuestario segin anexo 8 a la Gerencia de Administracion y Finanzas,
para su aprobacién y gestionar el presupuesto correspondiente.

CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO O PREVISION
PRESUPUESTAL.:

El Gerente de Administraciéon y Finanzas, en un plazo maximo de tres (3)
dias habiles siguientes a la fecha de recepcion del expediente de
contratacion, debera revisar, aprobar y/o rechazar, y gestionar la
certificacion presupuestal o prevision de los recursos para efectuar la
contratacion de los bienes y servicios solicitados.

Cuando el expediente de contratacion haya sido observado, se paraliza el
plazo otorgado hasta las subsanaciones correspondientes, dejando
constancia de manera clara el sentido de estas, en el mismo documento
mediante proveido o por escrito, otorgandole un plazo no mayor a dos (2)
dias habiles al area correspondiente.

Cuando el expediente de contratacién haya sido rechazado, debera
sustentar de manera clara y por escrito tal decisién, notificando al area
correspondiente con conocimiento a la gerencia municipal. Lo cual conlleva
al cierre del determinado expediente de contratacién, quedando en custodia
de todos los actuados por la oficina de logistica.



Una vez consentido el expediente de contratacion, el Gerente de
Administracion y Finanzas debera autorizar con proveido o por escrito la
emision de la certificacion de crédito presupuestario o prevision
presupuestal a la oficina de presupuesto, solo en aquellos casos cuando el
valor referencial de la contratacion sea menor o igual a tres (3) UIT,; de lo
contrario, dicha autorizacién solo corresponde a la Gerencia Municipal,
debiéndose canalizar el tramite regular correspondiente.

Cuando corresponde al Gerente Municipal emitir la autorizacion de la
certificacion de crédito presupuestario o previsién presupuestal, este contara
con un plazo maximo de dos (2) dias habiles para efectuar dicho tramite
ante la oficina de presupuesto.

Habiendo recibo el expediente de contratacion, la Oficina de presupuesto
procede a la Certificacion de Crédito Presupuestario segun disponibilidad
presupuestal en un plazo no mayor a 72 horas de aprobado.

La oficina de presupuesto deriva el expediente de contraccion a la Gerencia
de Administracién y Finanzas para su tramite correspondiente.

La aprobacién del expediente de contratacion, bastara con el visto bueno y
proveido del Gerente de Administracion y Finanzas en el documento que
contiene la certificacion de crédito presupuestario, debiendo éste
autorizar a la oficina de logistica a efectuar la contratacién correspondiente.
Tramite que no podré extenderse por mas de dos (2) dias habiles siguientes
a la recepcion de la certificacion de crédito presupuestario, salvo
manifestacion escrita que sustente la decisién u omision.

10.4 CONDICIONES PARA REALIZAR CONTRATACIONES DIRECTAMENTE
CON UN DETERMINADO PROVEEDOR

La Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca a través de la Gerencia de
Administracion y Finanzas puede contratar directamente con un proveedor
y solo cuando se configure alguno de los supuestos y con las condiciones
s siguientes:

10.4.1. ENTRE ENTIDADES
Siempre que en razén de costos de oportunidad resulte mas eficiente y
técnicamente viable para satisfacer la necesidad, y no se contravenga
lo sefialado en el Art. 60 de la Constitucién Politica del Peru.

La Entidad que actie como proveedor no debe ser empresa del Estado
o realizar actividad empresarial de manera habitual. Se considera por
habitual la suscripcién de mas de dos (2) contratos en el objeto de la
contratacion en los ultimos doce (12) meses.

10.4.2. SITUACION DE EMERGENCIA
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10.4.3.

La situacién de emergencia se configura por alguno de los siguientes
supuestos:

a) Acontecimientos catastréficos, que son aquellos de caracter
extraordinario ocasionados por la naturaleza o por la accién u
omisién del obrar humano que generan dafios afectando a una
determinada comunidad.

b) Situaciones que afectan la defensa o seguridad nacional dirigidas a
enfrentar agresiones de orden interno o externo que menoscaben la
consecucién de los fines del Estado.

¢) Situaciones que supongan grave peligro, que son aquellas en las
que exista la posibilidad debidamente comprobada de que
cualquiera de los acontecimientos o situaciones anteriores ocurra de
manera inminente.

d) Emergencias sanitarias, que son aquellas declaradas por el ente
rector del sistema nacional de salud conforme a la ley de la materia.

En dichas situaciones, la Gerencia de Administracién y Finanzas a
través de la oficina de logistica, en coordinacion con el area usuaria
debe contratar de manera inmediata los bienes y servicios
estrictamente necesarios, tanto para prevenir los efectos del evento
préximo a producirse, como para atender los requerimientos generados
como consecuencia directa del evento producido, sin sujetarse a los
requisitos formales que se establecen en la presente directiva. Como
maximo, dentro del plazo de diez (10) dias habiles siguientes de
efectuada la entrega del bien, o la primera entrega en el caso de
suministros o del inicio de la prestacion del servicio, o del inicio de la
ejecucion de la obra, el area usuaria bajo responsabilidad
administrativa, debe regularizar aquella documentacion referida a las
actuaciones preparatorias, el informe o los informes que contienen el
sustento técnico legal de la contratacion efectuada, la resolucién o
memorando que la aprueba, asi como el contrato y sus requisitos, que
a la fecha de la contratacion no haya sido elaborada, aprobada o
suscrita, segun corresponda.

Regularizada la contratacién, el &rea usuaria debe solicitar la
contratacién de lo demas que requiera para la realizacion de las
actividades de prevencion y atencién derivadas de la situacion de
emergencia y que no calificaron como estrictamente necesarias de
acuerdo al parrafo precedente. Cuando no corresponda realizar una
contratacion posterior, el area usuaria debe justificar en el informe o
informes que contienen el sustento técnico legal de la contratacion
efectuada.

SITUACION DE DESABASTECIMIENTO

La situacién de desabastecimiento se configura ante la ausencia
inminente de determinado bien o servicio, debido a la ocurrencia de
una situacion extraordinaria e imprevisible, que compromete la
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10.4.4.

10.4.5.

continuidad de las funciones, servicios, actividades u operaciones que
una determinada unidad organica tiene a su cargo.

Dicha situacién faculta a la Gerencia de Administracion y Finanzas
previa evaluacién correspondiente de la situacion, a contratar bienes y
servicios solo por el tiempo y/o cantidad necesario para resolver la
situacion y llevar a cabo el procedimiento regular basico dé la
contratacion.

No puede invocarse la existencia de wuna situacion de
desabastecimiento en las siguientes contrataciones:

a) Contrataciones que se hubiese originado por negligencia, dolo o
culpa inexcusable del funcionario o servidor de la Entidad.

b) Por periodos consecutivos que excedan el lapso del tiempo
requerido para superar la situacion, salvo que ocurra una situacion
diferente a la que motivé la contratacion.

c) Para satisfacer necesidades anteriores a la fecha de aprobacién de
la contratacion.

d) Por prestaciones cuyo alcance exceda lo necesario para atender el
desabastecimiento.

e) En via de regularizacion.

La Gerencia de Administracion y Finanzas mediante resolucion,
memorando o proveido esta facultado para aprobar la contratacién de
bienes y servicios que constituyan una situacién de desabastecimiento,
en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas de recibido el
requerimiento del area usuaria.

La aprobacién de la contratacion en virtud de la causal de situacién de
desabastecimiento no constituye dispensa, exencién o liberacion de las
responsabilidades de los funcionarios o servidores de la Municipalidad
Distrital de Nueva Cajamarca, en caso su conducta hubiese originado
la presencia o configuracién de dicha causal. Constituye agravante de
responsabilidad si la situacion fue generada por dolo o culpa
inexcusable del funcionario o servidor de la de la MDNC. En estos
casos, la autoridad competente para autorizar la contratacion directa
debe ordenar, en el acto aprobatorio de la misma, el inicio del analisis
para determinar las responsabilidades que correspondan.

PROVEEDOR UNICO :

En este supuesto, la verificacion de que los bienes y servicios solo
pueden obtenerse de un determinado proveedor debe realizarse en el
mercado nacional.

SERVICIOS PERSONALISIMOS
En este supuesto pueden contratarse servicios especializados
profesionales, artisticos, cientificos o tecnolégicos brindado por
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10.4.6.

10.4.7.

personas naturales, siempre que se sustente objetivamente lo
siguiente:

a) Especialidad del proveedor, relacionada con sus conocimientos
profesionales, artisticos, cientificos o tecnolégicos que permitan
sustentar de modo razonable e indiscutible su adecuacion para
satisfacer la complejidad del objeto contractual.

b) Experiencia reconocida en la prestacion objeto de la contratacion.

Las prestaciones que se deriven de los contratos celebrados al amparo
del presente numeral no son materia de subcontratacion.

SERVICIOS DE PUBLICIDAD Y MENSAJERIA

En este supuesto la contratacion de los mencionados servicios
corresponde a aquellos que prestan directamente los medios de
comunicacién para difundir un contenido determinado al publico
objetivo al que se quiere llegar. De igual manera los servicios de
mensajeria, Courier, y otros afines legalmente constituidos en el objeto
de la contratacién, siempre que estos se encuentren ubicados en el
ambito regional.

CONTRATACIONES DERIVADAS DE UN CONTRATO RESUELTO
Cuando se resuelva un contrato y exista la necesidad urgente de
culminar con la ejecucién de las prestaciones derivadas de este, sin
perjuicio de que dicha resolucién se encuentre sometida a alguno de
los medios de solucion de controversias, la Gerencia de Administracion
y Finanzas a través de la Oficina de Logistica puede contratar al
proveedor que obtuvo el segundo lugar en el orden de prelacion que se
determiné en el estudio de mercado. Para estos efectos, la oficina de
logistica debe determinar el precio de dichas prestaciones, incluyendo
todos los costos necesarios para su ejecucion, debidamente
sustentados.

Una vez determinado el precio y las condiciones de ejecucion, y de
existir disponibilidad presupuestal, la oficina de logistica procede a
gestionar la formalizacién del contrato en un plazo maximo de
veinticuatro (24) horas posteriores a la recepcion de la certificacion
presupuestal o la determinacién del costo en caso de existir
disponibilidad presupuestal.

De no ser posible la contratacién con los proveedores que se identificd
en el estudio de mercado, la oficina de logistica en un plazo maximo de
veinticuatro (24) horas, posteriores a la recepcion de la certificacion
presupuestal o la determinacién del costo en caso de existir
disponibilidad presupuestal, formalizara el contrato con aquel
proveedor que acepta a contratar las prestaciones pendientes del
contrato principal.
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10.4.8. CONTRATACIONES DE SERVICIOS DE CAPACITACION DE
INTERES INSTITUCIONAL
La contratacion de los servicios de capacitacion debe realizarse con
instituciones acreditadas: (i) conforme a las. normas del Sistema
Nacional de Evaluacién, Acreditacién y Certificacion de la Calidad
Educativa, o (i) por organismos internacionales especializados,
conforme a los lineamientos establecidos por el Sector Educacion.

En el supuesto que la capacitacién sea prestada por un organismo
internacional, debe tener entre su finalidad u objeto, la prestacion de
servicios de formacién, capacitacion o asistencia técnica.

La Gerencia de Administracién y Finanzas, debera establecer el mecanismo
adecuado en el conste la autorizacion de la contratacion con un
determinado proveedor en cada caso a efectos de su cumplimiento,
debiendo aplicar el criterio de la simplificacion administrativa.

Las actuaciones preparatorias desde la formulacion del requerimiento hasta
la certificacién presupuestal, se deberan de desarrollar en estricto
cumplimiento a lo establecido en cada disposicion especifica. Los supuestos
establecidos en el numeral 10.4 no motiva a contratar bienes o servicios en
vias de regularizacién o con anterioridad a la emision de la certificacion de
crédito presupuestario, a excepcion de lo dispuesto en el numeral 10.4.2 de
la presente directiva.

Xl. EJECUCION CONTRACTUAL
11.1 DEL CONTRATO:

1.1.1.1. OBLIGACION DE CONTRATAR
Una vez que la oficina de Logistica cuente con la autorizacion y la
certificacién de crédito presupuestario, ésta se encuentra obligada a
contratar con el proveedor ganador de la buena pro que obra en el
cuadro comparativo (anexo 5 o 6).

La Oficina de Logistica no puede negarse a contratar con el
proveedor adjudicado, salvo por razones de que el proveedor no
cuente con el stock disponible de los bienes requeridos o desista de
manera formal previo a la firma del contrato con la ejecucién de la
prestacion, o que los bienes y/o servicios objetos de la contratacion
se encuentren incluidos en el Catalogo Electrénico de Acuerdo
Marco, siempre y cuando que en el estudio de mercado no se haya
efectuado la cotizacién a través del catalogo de acuerdo marco, en
consecuencia el jefe de la oficina de logistica debera sustentar tales
motivos mediante un informe previo a la suscripcion del contrato.
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11.1.2.

11.1.3.

11.1.4.

11.1.5.

PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

El contrato se perfecciona con la suscripcion del documento que lo
contiene, con la recepcién de la orden de compra (anexo 9) u orden
de servicios (anexo 10).

Tratandose de catalogos electronicos de acuerdo marco, el contrato
siempre se perfecciona mediante la recepcién de la orden de compra
(anexo 9) o de servicios (anexo 10).

CONTENIDO DEL CONTRATO

El contrato esta conformado por el documento que lo contiene, las
especificaciones técnicas, términos de referencia y la oferta
ganadora, asi como las condiciones expresas en las ordenes de
compra o servicio que establezcan obligaciones para las partes.

CONDICIONES A TENER ENCUENTA PARA PERFECCONAR EL
CONTRATO

Para perfeccionar el contrato, la Oficina de Logistica debera tener
en cuenta que el proveedor cumpla con los siguientes:

v Su estado de contribuyente en la Ficha RUC no se encuentre en
situacién de “INACTIVO?, “NO HABIDO”, “BAJA TEMPORAL" o
“BAJA DEFINITIVA™.

v Contar con inscripcion vigente en el Registro Nacional de
Proveedores (RNP), salvo en aquellas contrataciones cuyos
montos sean iguales o inferiores a una Unidad Impositiva
Tributaria (1 UIT).

v Codigo de cuenta interbancaria (CCl).

v Documento que acredite que cuenta con facultades para
perfeccionar el contrato, cuando corresponda.

Estos requisitos no son exigibles cuando el contratista sea otra
Entidad, cualquiera sea el objeto de contratacién, con excepcion de
las empresas del Estado.

PLAZOS Y PROCEDIMIENTO PARA EL PERFECCIONAMIENTO
DEL CONTRATO

a) A mas tardar dentro de 24 horas de haber recibido la Certificacion
de Crédito Presupuestario, la Oficina de Logistica a través del
responsable de compras o servicios segun corresponda emite la
Orden de Compra, Orden de Servicio, o elabora el proyecto del
contrato, la que debe ser visado o suscrito segun corresponda,
por el Jefe de la Oficina de Logistica y el Gerente de
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b)

Administracién y Finanzas. Para emitir la Orden de Compra,
orden se servicio o suscribir el contrato, la Oficina de Logistica
debe verificar que los proveedores cumplan con las condiciones
minimas descritas en el numeral precedente.

Cuando se formalice el contrato mediante orden de compra ©
servicio, este debe ser suscrito con sello y firma por el jefe de
logistica y el Gerente de Administracién y Finanzas o quien haga
Sus veces.

En aquellos casos que la entidad opte por formalizar el contrato
mediante el documento que lo contiene, la suscripcion del mismo
correspondera al Gerente de Administracion y Finanzas, previo
las visaciones por la Oficina de Logistica, Asesoria Legal,
Gerencia Municipal; facultativamente podra ser visada por las
demas unidades organicas afines a la contratacion.

Una vez suscritas las érdenes de compras, ordenes de servicios o
el contrato, la Oficina de Logistica a través del responsable de
compras o servicios efectuara el compromiso del gasto en el
SIAF, a mas tardar al dia siguiente debera notificar un ejemplar de
la Orden de Compra, Servicio o contrato al proveedor para su
respectiva atencién, al area usuaria y la oficina de Almaceén,
segun corresponda, ademas del expediente original segun se
indica a continuacioén:

En el caso de servicios:

v El expediente de contratacion conformado minimamente por el

requerimiento, los términos de referencia, el estudio de mercado
(cuadro comparativo, cotizaciones y otras fuentes adicionales de
ser el caso), la solicitud de certificacion presupuestal, la
certificacion presupuestal y la orden de servicio o contrato,
quedara en custodia de la oficina de logistica hasta que el
contratista o contratado ejecute las prestaciones a su cargo y
emita su comprobante de pago correspondiente, el mismo que
sera recibido por la oficina de logistica quien verificara ademas de
los documentos que se establezcan en el contrato u orden de
servicio el cumplimiento de las normas de comprobantes de pago,
entre otros. Sin embargo, para efectos de supervision, monitoreo
y hacer cumplir las obligaciones contratadas, la oficina de logistica
debera notificar a mas tardar al dia siguiente de la suscripcion del
contrato u orden de servicio de manera presencial o correo
electronico una copia simple del contrato suscrito u orden de
servicio al area usuaria, quien bajo responsabilidad dara fe de la
prestacion efectuada por el contratista al momento de emitir la
conformidad correspondiente. :

Dicha notificacion se dejara constancia mediante sello y firma del
responsable del area usuaria en el cargo del mismo documento o
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cuaderno de cargos, en la que se debera indicar la fecha y hora
de recepcion.

En el caso de Bienes:

v La Oficina de Logistica a més tardar al dia siguiente de suscrito el
contrato u orden de compra, notificara al area de almacén el
expediente de contratacion original conformado minimamente por
el requerimiento, las Especificaciones Técnicas, el estudio de
mercado (cuadro comparativo, cotizaciones y otras fuentes
adicionales de ser el caso), la solicitud de certificacion
presupuestal, la certificacién presupuestal y la orden de compra. A
efectos de que el responsable de almacén proceda con la
recepcion de los bienes y el tramite correspondiente para efectos
de la conformidad y pago, bajo responsabilidad administrativa.

Dicha notificacion se dejard constancia mediante sello de
recepcion en el mismo documento (orden de compra), en la que
sebera indicar como minimo la fecha de recepcion, hora, numero
de folios, sello y firma del responsable de area o quien haga sus
veces.

PLAZO DE EJECUCION CONTRACTUAL

El plazo de ejecucion contractual para las contrataciones que rige la
presente Directiva, se inicia el dia siguiente del perfeccionamiento
del contrato o notificado la Orden de Servicio u Orden de Compra,
desde la fecha y el periodo que se establezca en el contrato o la
Orden de Servicio u Orden de Compra, o desde la fecha en que se
cumplan las condiciones previstas en el contrato, salvo en el caso de
fuerza mayor o caso fortuito, debidamente comprobados, ‘que
impidan a los proveedores entregar los bienes o ejecutar los
servicios requeridos en el plazo indicado, lo cual se regira por las
normas del Codigo Civil, segun sea el caso.

v Los Términos de Referencia, las especificaciones técnicas cuando

corresponda pueden establecer que el plazo de ejecucion
contractual sea hasta un maximo de un (1) afio, siempre y cuando
se adopten las previsiones presupuestarias necesarias para
garantizar el pago de las obligaciones en el caso dicho plazo se
extiende a otro periodo fiscal.

El plazo de ejecucion contractual de los contratos de supervision de
obra debe estar vinculado a la duracién de la obra supervisada.

Cuando se trate del arrendamiento de bienes inmuebles, el plazo
puede ser hasta por un maximo de un (1) afio prorrogable en forma
sucesiva por igual o menor plazo; reservandose la Entidad el
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11.1.7.

11.1.8.

11.1.9.

derecho de resolver unilateralmente el contrato antes del
vencimiento previsto, sin reconocimiento de lucro cesante ni dafio
emergente, sujetandose los reajustes que pudieran acordarse al
indice de Precios al Consumidor que establece el Instituto Nacional
de Estadistica e Informatica — INEL.

COMPUTO DE PLAZOS

Durante la ejecucion contractual los plazos se computan en dias
calendarios, excepto en los casos en los que el presente Directiva
indique lo contrario, aplicandose supletoriamente lo dispuesto por los
articulos 183 y 184 del Cédigo Civil.

NULIDAD DEL CONTRATO

La entidad a través de la Gerencia de Administracién y Finanzas

mediante resolucion administrativa, puede declarar la nulidad de

oficio después de celebrando los contratos en los siguientes casos:

v Por haberse perfeccionado en contravencion con alguna de las
causales previstas en el numeral 8 de las Disposiciones
Generales del Capitulo | de la presente Directiva.

v Cuando se verifique la transgresion del principio de presuncion de
veracidad para el perfeccionamiento del contrato.

v Cuando en el caso de contratarse bienes, o servicios sin el previo
procedimiento de contratacién que corresponda, salvo aquellos
que la presente norma lo faculte.

Para tal efecto cuando la entidad a través de la Gerencia de
Administracién y Finanzas decida declarar la nulidad de oficio del
contrato por alguna de las causales previstas en el parrafo
precedente, debe cursar carta simple al contratista adjuntando copia
fedateada del documento que declara la nulidad.

Cuando la nulidad se sustente en algunas de las causales previstas,
la Entidad a través de la oficina de logistica debera efectuar dicha
contratacion con otro proveedor segun las condiciones previstas en
el expediente de contratacion a efectos de no alterar los recursos de
la entidad.

RESPONSABILIDAD DE LA ENTIDAD

La Entidad es responsable frente al contratista de las modificaciones
que ordene y apruebe en los proyectos, estudios, informes o
similares o de aquellos cambios que se generen debido a la
necesidad de la ejecucién de los mismos, sin perjuicio de la
responsabilidad que les corresponde a los autores de los proyectos,
estudios, informes o similares.
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La Entidad es responsable de la obtencion de las licencias,
autorizaciones, permisos, servidumbre y similares para la ejecucion
y consultoria de obras.

11.2 INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO:

11.2.1.

11.2.2.

PENALIDADES

El contrato establece las penalidades aplicables al contratista ante el
incumplimiento injustificado de sus obligaciones contractuales, las
mismas que deben ser objetivas, razonables y congruentes con el
objeto de la convocatoria.

Las areas usuarias deben prever en los Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas la aplicacion de la penalidad por mora;
asimismo, puede prever otras penalidades.

Estos dos tipos de penalidades pueden alcanzar cada una un monto
méaximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato
vigente, o de ser el caso, del item que debio ejecutarse.

Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta, o del pago
final, seguin corresponda.

PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA
PRESTACION

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las
prestaciones objeto del contrato, la Gerencia de Administracion y
Finanzas previo al informe técnico del area usuaria, 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:

0.10 x monto
F x plazo en dias

Penalidad diaria =

Dénde F tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes,
servicios en general, consultorias y ejecucién de obras: F = 0.40.
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
i. Para bienes, servicios en general y consultorias: F = 0.25.
ii. Paraobras: F=0.15.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, al
contrato o item que debié ejecutarse o, en caso que estos
involucraran obligaciones de ejecucion periddica, a la prestacion
parcial que fuera materia de retraso.



11.2.3.

11.2.4.

Para efectos del calculo de la penalidad diaria se considera el monto
del contrato vigente.

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

OTRAS PENALIDADES

Las areas usuarias en los Términos de Referencia o0
Especificaciones Técnicas de las contrataciones pueden establecer
penalidades distintas a la mencionada en el numeral precedente,
siempre y cuando sean objetivas, razonables, congruentes y
proporcionales con el objeto de la contratacion.

Para estos efectos, deben incluir los supuestos de aplicacién de
penalidad, distintas al retraso o mora, la forma de calculo de la
penalidad para cada supuesto y el procedimiento mediante el cual se
verifica el supuesto a penalizar.

Estas penalidades se calculan de forma independiente a la
penalidad por mora.

CAUSALES DE RESOLUCION DEL CONTRATO U ORDENES DE
COMPRA Y SERVICIO

La Entidad a través de la Gerencia de Administracion y Finanzas
puede resolver el contrato, de las contrataciones menores o iguales
a 8 UIT, en los casos en que el contratista:

v Incumpla injustificadamente obligaciones contractuales, legales o
reglamentarias a su cargo, pese a haber sido requerido para ello.

v Haya llegado a acumular el monto maximo de la penalidad por
mora o el monto maximo para otras penalidades, en la ejecucion
de la prestacion a su cargo.

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

El contratista puede solicitar la resolucion del contrato en los casos
en que la Entidad incumpla injustificadamente con el pago y/u ofras
obligaciones esenciales a su cargo, pese a haber sido requerido
conforme al procedimiento establecido en el numeral 11.2.5 del
presente capitulo.

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato por caso fortuito
o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la continuacion
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11.2.5.

11.2.6.

del contrato, o por hecho sobreviniente al perfeccionamiento del
contrato.

Cuando se resuelva el contrato por causas imputables a alguna de la
partes, se debe resarcir los darfios y perjuicios ocasionados.

PROCEDIMIENTO PARA LA RESOLUCION DEL CONTRATO U
ORDENES DE COMPRA Y SERVICIO

Si alguna de las partes falta al cumplimiento de sus obligaciones, la
parte perjudicada debe requerir mediante carta simple o notarial’
que las ejecute en un plazo no mayor a cinco (5) dias, bajo
apercibimiento de resolver el contrato. Cuando se trate de la entidad,
es la Gerencia de Administracion y Finanzas previo al informe
técnico del area usuaria que sustente los causales de resolucion
previstos en el numeral precedente, quien notificara notariaimente al
proveedor.

Dependiendo del monto contractual y de la complejidad,
envergadura o sofisticacion de la contratacion, la Gerencia de
Administracién y Finanzas puede establecer plazos mayores, pero
en ninglin caso mayor a diez (10) dias. En caso de ejecucion de
obras se otorgar un plazo de diez (10) dias.

Si vencido dicho plazo el incumplimiento continta, la parte
perjudicada puede resolver el contrato en forma total o parcial,
comunicando mediante carta simple o notarial la decision de resolver
el contrato. El contrato queda resuelto de pleno derecho a partir de
la recepcion de dicha comunicacion.

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

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

EFECTOS DE RESOLUCION

! Facultativamente dicha notificacién puede ser por conducto notarial, segun la naturaleza de la contratacion.



11.2.7.

Si la parte perjudicada es la Entidad, la Gerencia de Administracion y
Finanzas ejecutara las garantias que el contratista hubiera otorgado
sin perjuicio de la indemnizacion por los mayores dafios irrogados.

Si la parte perjudicada es el contratista, la Entidad debe reconocerle
la respectiva indemnizacion por los dafios irrogados, bajo
responsabilidad de la Gerencia de Administracién y Finanzas y por
ende los funcionarios y/o servidores que se vean involucrados.

Cualquier controversia relacionada con la resolucion del contrato
puede ser sometida por la parte interesada a conciliacién dentro de
los diez (10) dias calendarios siguientes de notificada la resolucion.
Vencido este plazo sin que se haya iniciado ninguno de estos
procedimientos, se entiende que la resolucién del contrato ha
quedado consentida.

PRESTACIONES PENDEINTES EN CASO DE RESOLUCION

Cuando se resuelva un contrato y exista la necesidad urgente de
culminar con la ejecucién de las prestaciones derivadas de este, sin
perjuicio de que dicha resolucién se encuentré sometida a alguno de
los medios de solucion de controversias, la Gerencia de
Administracion y Finanzas a través de la Oficina de Logistica puede
contratar a alguno de los proveedores que se identificaron en el
estudio de mercado. Para estos efectos, la Oficina de Logistica debe
determinar el precio de dichas prestaciones, incluyendo todos los
costos necesarios para su ejecucion, debidamente sustentados.

Una vez determinado el precio y las condiciones de ejecucion, y de
existir disponibilidad presupuestal, la Oficina de Logistica invita a los
proveedores que se identificaron en el estudio de mercado para que,
en un plazo maximo de 2 dias, manifiesten su intencion de ejecutar
las prestaciones pendientes de ejecucién por el precio y condiciones
sefialados en el documento de invitacion.

De presentarse mas de una aceptacién a la invitacion, la Oficina de
Logistica contrata con aquel proveedor que ocupd una mejor
posicién en el orden de prelacién en el estudio de mercado que obra
en el cuadro comparativo correspondiente, previa calificacion
correspondiente para el cumplimiento de los Términos de Referencia
o Especificaciones Técnicas.

De no presentarse la aceptacion alguna a la invitacion, la oficina de
logistica podra contratar con otro proveedor que no haya sido
previsto en el estudio de mercado inicial, previa evaluacion
correspondiente para el cumplimiento de los Términos de Referencia
o Especificaciones Técnicas.
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11.3 MODIFICACIONES DEL CONTRATO:

11.3.1.

11.3.2.

ADICIONALES Y REDUCCIONES

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

Igualmente, puede disponerse la reduccion de las prestaciones
hasta el limite del veinticinco por ciento (25%) del monto del contrato
original, siempre que sea sustentado por el area usuaria las partes 0
componentes materia de reduccion que no son posible o necesarias
su ejecucion. De igual manera se aplica el sustento técnico para el
caso anterior referido a las prestaciones adicionales.

Cuando se advierta en ambos supuestos prestaciones superiores a
los limites indicados, éste sera de responsabilidad absoluta del area
usuaria por la mala planificacién y/o deficiencias en la definicién de
la prestacion; debiéndose resarcir las responsabilidades
administrativas que correspondan. Ante tal situacion la Gerencia de
Administracién y Finanzas debera resolver el contrato previa
conciliacién con el proveedor.

Tratandose de adicionales de supervision de obra, para el calculo
del limite debe tomarse en consideracion todas las prestaciones
adicionales de supervisién que se produzcan por variaciones en el
plazo de la obra o variaciones en el ritmo de trabajo de la obra,
distintos a los adicionales de obra.

AMPLIACIONES DE PLAZO CONTRACTUAL
Procede la ampliacién del plazo en los siguientes casos:

v Cuando se aprueba el adicional, siempre y cuando afecte el plazo.
v Por atrasos y/o paralizaciones no imputables al contratista.

El contratista debe solicitar la ampliacion dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la notificacion de la aprobacion del adicional o
de finalizado el hecho generador del atrasc o paralizacién.

Previo al informe técnico del area usuaria la que debera emitir
opinion al respecto, la Gerencia de Administracion y finanzas debe
resolver dicha solicitud y notificar su decision al contratista en el
plazo de cinco (05) dias habiles, computado desde el dia siguiente
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de su presentacion. De no existir pronunciamiento expreso, se tiene
por aprobada la solicitud del contratista, bajo responsabilidad del
Gerente de Administraciéon y Finanzas.

En virtud de la ampliacién otorgada, la Gerencia de Administracion y
Finanzas a través de la Oficina de Logistica amplia el plazo de los
contratos directamente vinculados al contrato principal.

Las ampliaciones de plazo en contratos de bienes o para la
prestacion de servicios en general y consultoria en general dan lugar
al pago de los gastos generales debidamente acreditados. En el
caso de la consultoria de obras, debe pagarse al contratista el gasto
general variable y el costo directo, este Ultimo debidamente
acreditado, ademas de la utilidad.

Cualquier controversia relacionada con la ampliacién del plazo podra
ser sometida a conciliacién dentro de los diez (10) dias calendarios
posteriores a la notificacién de esta decisién.

Xil. CULMINACION DE LA EJECUCION CONTRACTUAL:

121 RECEPCION Y CONFORMIDAD DEL BIENES y SERVICIOS.

12.1.1.

DE LA RECEPCION Y CONFORMIDAD DE BIENES

El unico responsable de la recepcion de los bienes adquiridos por la
MDNC es el area de almaceén.

El jefe de almacén o quien haga sus veces, procedera a la recepcion
de los bienes teniendo en cuenta previamente el cumplimiento de las
caracteristicas, calidad, cantidad, y demas especificaciones técnicas
contratadas mediante la orden de compra o contrato, segun
corresponda; debiendo contar para ello con el comprobante de pago
y guia de remision del proveedor, este ultimo solo cuando
corresponda. A efectos de realizar el ingreso a almacén generando
la Nota de Entrada a Almacén — NEA.

Cuando el proveedor no cumpla con la entrega total de los bienes
contratados, 0 en su defecto estos no guarden relacion con las
especificaciones técnicas contratadas, el responsable del area de
almacén o quien haga sus veces anotara tal situacién en un
documento formal y notificara al proveedor la subsanacion o el
cumplimiento de estas, entendiéndose por no recibidos lo bienes
hasta la subsanacion total por parte del proveedor, otorgandole un
plazo prudencial dependiendo de la sofisticacion de este para la
correccion, el que no debera exceder por ningun motivo al plazo
principal.

En aquellos casos que la entidad reciba bienes en calidad de
donaciones de instituciones publicas y/o privadas, el responsable de
almacén levantara un acta de recepcion de aquellos bienes
indicando sus especificaciones técnicas correspondientes. Para ello
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12.1.2.

a) El

deberd contar con los documentos que originaron la donacion a
efectos de generar la NEA.

La conformidad de los bienes adquiridos por la MDNC es
responsabilidad del area de almacén por lo que debera constatar el
cumplimiento de las especificaciones técnicas requeridas por el area
usuaria.

En caso de la recepcion de bienes sofisticados y bienes informaticos
solicitara la validacion técnica del area especializada afines a la
contratacién, dicha validacion sera valida con la firma y sello del
especialista que corresponda.

El area de almacén tomara sus previsiones para que el area usuaria
quede conforme del bien adquirido bajo responsabilidad.

Una vez validado la recepcién del bien el area de almacén tiene un
plazo de 24 horas maximo para remitir la conformidad y presentar el
expediente de contratacion completo a la Gerencia de
Administracion y Finanzas para tramitar el pago correspondiente.

DE LA EJECUCION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO

El area usuaria, a través del jefe o quién haga sus veces €S el
responsable del seguimiento, supervision, y verificar el cumplimiento
de las obligaciones imputadas al contratista en los documentos
contractuales, previo a la conformidad del servicio ejecutado bajo
responsabilidad.

El contratista luego de ejecutada la prestacion, debera presentar a la
oficina de logistica el comprobante de pago y demas documentos
que se establezcan en el contrato u orden de servicio, a efectos de
ser validados por el funcionario responsable de conformidad con el
expediente de contratacion; éste a su vez en un plazo maximo de 24
horas debera notificar al area usuaria el expediente de contratacién
original a través del cuaderno de cargo para la emision de la
conformidad correspondiente.

Una vez validado la ejecucion de la prestacién por parte del
contratista, el area usuaria tiene un plazo maximo de dos (2) dias
habiles siguientes a la notificacion del expediente de contratacion
para emitir la conformidad de la prestacién a la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

De existir observaciones a la prestacion ejecutada por el contratista,
el area usuaria debera levantar un acta u otro documento formal
mediante el cual notifique al contratita de manera clara el sentido de
estas otorgandole un plazo para su subsanacién, el que no debera
exceder de cinco (5) dias calendarios, dependiente de la complejidad
de estas. Cuando se advierta este hecho, el plazo para la
conformidad se suspender4 hasta la subsanacion de las
observaciones formuladas por el area usuaria.

12.2 LIQUIDACION DEL CONTRATO DE CONSULTORIA DE OBRA

contratista presenta a la Entidad la liquidacion del contrato de

consultorfa de obra, dentro de los diez (10) dias siguientes de haberse
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otorgado la conformidad de la ultima prestacion o de haberse consentido
la resolucién del contrato. La Gerencia de Infraestructura y Desarrollo
Urbano y Rural previo al Informe de conformidad de la Division de Obras
debe pronunciarse respecto de dicha liquidacion y notificar su
pronunciamiento dentro de los diez (10) dias siguientes de recibida; de
no hacerlo, se tiene por aprobada la liquidacion presentada por el
contratista.

Si la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural o en su
defecto la Divisién de Obras observa la liquidacion presentada por el
contratista, este debe pronunciarse y notificar su pronunciamiento por
escrito en el plazo de cinco (5) dias de haber recibido la observacién; de
no hacerlo, se tiene por consentida la liquidacion con las observaciones
formuladas por la Entidad.

b) Cuando el contratista no presente la liquidacion en el plazo indicado, la
Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural debe efectuarla
y notificarla dentro de los quince (15) dias siguientes, a costo del
contratista; si este no se pronuncia dentro de los cinco (5) dias de
notificado, dicha liquidacién queda consentida.

Si el contratista observa la liquidacion practicada por la Gerencia de
Infraestructura y Desarrolio Urbano y Rural, esta debe pronunciarse y
notificar su pronunciamiento dentro de los cinco (5) dias siguientes; de
no hacerlo, se tiene por aprobada la liquidacién con las observaciones
formuladas por el contratista.

En el caso de que la Entidad no acoja las observaciones formuladas por
el contratista, debe manifestarlo por escrito dentro del plazo previsto en
el parrafo anterior.

¢) Culminado el procedimiento descrito en los parrafos anteriores, segun
corresponda, la parte que no acoge las observaciones debe solicitar,
dentro del plazo de cinco (5) dias, el sometimiento de esta controversia a
conciliacion, vencido el plazo se considera consentida o aprobada,
segun corresponda, la liquidacién con las observaciones formuladas.

Una vez que la liquidacion haya quedado consentida o aprobada, segln
corresponda, no procede someterla a los medios de solucién de
controversias.

12.3 CONSTANCIA DE PRESTACION
Otorgada la conformidad de la prestacion por el area usuaria, la Gerencia
de Administracion y Finanzas es el Unico autorizado para otorgar al
contratista, de oficio o a pedido de parte, una constancia que debe precisar,
como minimo, la identificacién del contrato, objeto del contrato, el monto
del contrato vigente, el plazo contractual y las penalidades en que hubiera
incurrido el contratista.
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En el caso de consultoria y ejecucion de obras, corresponde a la Gerencia
de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural de otorgar al contratista, una
constancia de culminacién del contrato de consultoria o ejecucion de obra,
teniendo en cuenta los criterios prescritos en el parrafo precedente.

Solo se puede diferir la entrega de la constancia en los casos en que
hubiera penalidades, hasta que estas sean canceladas.

12.4 VICIOS OCULTOS
La recepcién conforme de la Entidad no enerva su derecho a reclamar
posteriormente al contratista por defectos o vicios ocultos.
Las discrepancias referidas a defectos o vicios ocultos deben ser
sometidas a conciliacién y/o arbitraje. En dicho caso el plazo de caducidad
se computa a partir de la conformidad otorgada por la Entidad hasta treinta
(30) dias habiles posteriores al vencimiento del plazo de responsabilidad
del contratista previsto en el contrato.

12.5 OBLIGACIONES POSTERIORES AL PAGO FINAL
Las controversias relacionadas con obligaciones que deben ejecutarse con
posterioridad a la fecha del pago final pueden ser sometidas a conciliacion
y/o arbitraje dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la fecha en
que debian ejecutarse.

ADELANTOS Y PAGOS

13.1 ADELANTO DIRECTO

El 4rea usuaria en los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas
o en su defecto a falta de estos en el documento del contrato, pueden
establecer adelantos directos al contratista, los que en ningin caso
exceden en conjunto del treinta por ciento (30%) del monto del contrato
original. En tal caso, los documentos antes sefialados, ademas, deben
prever el plazo en el cual el contratista debe solicitar el adelanto, asi como
el plazo de entrega del mismo.

Al momento de solicitar el adelanto, el contratista debe entregar la garantia
mediante  DECLARACION JURADA en el que establezca el o los
porcentajes de amortizaciones en cada periodo de pago, acompafhada del
comprobante de pago.

La amortizacién del adelanto se realizard& mediante descuentos
proporcionales en cada uno de los pagos parciales que se efectien al
contratista por la ejecucién de la o las prestaciones a su cargo.

Cualquier diferencia que se produzca respecto de la amortizacion parcial
de los adelantos se toma en cuenta al momento de efectuar el siguiente

38



HiaReAS

%
ISR E A
N T i

wty
B

13.2

pago que le corresponda al contratista o al momento de la conformidad de
la recepcion de la prestacion.

Dependiendo de la naturaleza de la contratacion o siendo este condicion de
parte de la oferta ganadora de la buena pro, el Gerente de Administracion y
Finanzas podra autorizar el pago de adelantos directos mayores del treinta
por ciento (30%) hasta el cincuenta por ciento (50%) del monto del contrato
original. Tal autorizacién se podra constar mediante firma y sello en el
documento del contrato o la orden de compra o servicio segun
corresponda.

CONTENIDO MINIMO DEL EXPEDIENTE DE PAGO:
El contenido minimo del Expediente de Contratacion que involucre la
contratacion de bienes y servicios por montos menores o iguales a 08 UIT,

es el siguiente:

Para el caso de bienes:

v Requerimiento (Anexo 1).

v Especificaciones Técnicas (Anexo 2).

v Solicitud de cotizacion (Anexo 4)

v Cuadro Comparativo (Anexo 5) de ser el caso, adjunto aquella
fuente de informacion adicional para determinar el costo del bien.

v Informe Técnico de Estudio de Mercado (Anexo 7).

v Solicitud de certificacion de crédito presupuestario o prevision
presupuestal (Anexo 8).

v Certificacion de crédito presupuestario o documento de la prevision
presupuestal, este ultimo cuando corresponda.

v Constancia de RNP, para contrataciones mayores a UIT.

v Orden de Compra (Anexo 9) o copia simple del contrato, este
cuando corresponda.

v Documentos que acrediten la recepcion de los bienes (gufas de
remision o actas de recepcion, o sello de recepcién con firma de
Almacén en el comprobante de pago o la Orden de Compra), 0 del
funcionario del 4rea usuaria cuando corresponda.

v Nota de ingreso al almacén (NEA) — (Anexo 11).

v Comprobante de Pago autorizado por SUNAT (Factura o boleta de

venta o cualquier otro documento reconocido como comprobante de
pago por la legislacion vigente).

v Conformidad de la Prestacién (puede ser mediante Anexo 12, o con
la firma y sello del &rea usuaria en la orden de compra, depende los
casos que se establecen en la presente directiva).

v Documentos que acrediten el pago (Comprobante de pago impreso
del SIAF).

Para el caso de servicios:
v Requerimiento (Anexo 1).
v Términos de Referencia (Anexo 3).
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Solicitud de cotizacién (Anexo 4)

Cuadro Comparativo (Anexo 6) de ser el caso, adjunto aquella
fuente de informacién adicional para determinar el costo del servicio.
Informe Técnico de Estudio de Mercado (Anexo 7).

Solicitud de certificacion de crédito presupuestario o prevision
presupuestal (Anexo 8).

Certificacion de crédito presupuestario o documento de la prevision
presupuestal, este cuando corresponda.

Constancia de RNP, para contrataciones mayores a UIT.

Orden de Servicio (Anexo 10) o copia simple del contrato, este
cuando corresponda.

Informe de Actividades u otro documento similar de ser el caso.
Comprobante de Pago autorizado por SUNAT (Factura, boleta de
venta o Recibo por Honorarios Electronico, o cualquier otro
documento reconocido como comprobante de pago por la legislacion
vigente).

v Conformidad de la Prestaciéon (puede ser mediante Anexo 13, o con
la firma y sello del &rea usuaria en la orden de servicio, depende los
caso que se establecen en la presente directiva).

v Documentos que acrediten el pago (Comprobante de pago impreso
del SIAF).

En el caso que la entidad opte por suscribir contrato, el expediente de
contratacién inicia con la suscripcion del contrato. Sin embargo, el
expediente inicial que forma parte integrante del contrato original quedara
bajo custodia de la oficina de Logistica, pasando a formar parte del acervo
documentario.
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Cuando se trate de contratos derivados de consultoria y ejecucion de
obras, el expediente de contratacién ademas debera contener lo previsto
en el numeral 16 del presente capitulo.

DEL PAGO AL PROVEEDOR

El pago se realiza después de ejecutada la respectiva prestacion, pudiendo
contemplarse pagos a cuenta. Excepcionalmente, el pago puede realizarse
en su integridad por adelantado cuando, este sea la condicién para la
entrega de los bienes o la prestacién de los servicios.

Los pagos por adelantado y a cuenta no constituyen pagos finales, por lo
que el beneficiario de los pagos sigue siendo responsable de los montos
percibidos hasta que se haya efectuado el pago final.

La Entidad a través de la Gerencia de Administracién y Finanzas debe
pagar las contraprestaciones pactadas a favor del proveedor dentro de los
diez (10) dias calendario siguiente a la conformidad de los bienes, servicios
en general y consultorias, siempre que se verifiquen las condiciones
establecidas en el contrato o la orden de compra o servicio para ello. Bajo
responsabilidad administrativa para los funcionarios que ocasionen el
retraso injustificado del pago.



En caso de retraso en el pago, salvo que se deba acaso fortuito o fuerza
mayor, el proveedor tiene derecho al pago de intereses legales, los que se
computan desde la oportunidad en que el pago debid efectuarse.

Las controversias en relacion a los pagos a cuenta o pago final pueden ser
sometidas a conciliacion.

Para efectos de pago, el area usuaria dentro del plazo establecido en la
presente directiva remite la conformidad del mismo a la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

La Gerencia de Administracion y Finanzas en un plazo no mayor a 48
horas a través de un Memorando Mdltiple autoriza efectuar el pago y deriva
el expediente a la Oficina de Contabilidad.

La Oficina de Contabilidad en un plazo no mayor a 48 horas después haber
recibido el expediente de contratacion, verifica que el expediente de
contratacién tanto de bienes y servicios, contenga toda la documentacion
necesaria previstas en el numeral precedente. Luego de encontrar
conforme el expediente de contrataciéon tanto de bienes y servicios,
procederd a devengar en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera-SIAF el registro previamente comprometido por la Oficina de
Logistica y tramitar del expediente de contratacion a la Oficina de Tesoreria

para su pago respectivo.

La Oficina de Tesoreria de conformidad con las normas generales de
tesoreria, asi como lo establecido en la R.D. N° 031-2014-EF, del mismo
modo lo dispuesto en la R.D. N° 013-2016-EF, realiza el tramite del girado
en el SIAF y prepara el comprobante de pago el cual es suscrito por el Jefe
de la referida oficina, y el Gerente de Administracién y Finanzas, en sefial
de conformidad con el pago. Cuyo plazo de la presente fase se encuentra
sujeto a lo dispuesto en las normativas antes indicadas y/o Directiva de
Tesoreria. Los que por ningln motivo deberd exceder del plazo total
dispuesto en el parrafo tercero del presente numeral contado a partir de la
fecha de emision de la conformidad, bajo responsabilidad administrativa.

Para cada caso, de advertirse algun tipo de observaciones en el contenido
del expediente de contratacion referidas a la omisién o errores subsanables
que alteren o contravengan lo dispuesto en las normas generales del
sistema nacional de abastecimiento, tesoreria entre otros que sean de
aplicacion obligatoria para la entidad. El funcionario o servidor que observa
debera devolver el referido expediente al drea que corresponda levantar
tales observaciones, por escrito indicando en el documento claramente el
sentido de estas y las recomendaciones pertinentes a efectos de corregir
tal situacion. EI mismo que debera efectuarse el mismo dia de evidenciado
tales observaciones, aplazandose el plazo correspondiente hasta la fecha
de subsanacion.
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XIV.

XV.

XVL.

XVIL.

ARCHIVO Y CIERRE DEL EXPEDEINTE DE CONTRATACION:
El expediente de contratacion sera archivado por la Unidad de Tesoreria.
Cada area es responsable de archivar una copia del documento que elabore.

LIMITACIONES Y PROHIBICIONES:

15.1 La Oficina de logistica es la Unica responsable de planificar, dirigir, ejecutar y
controlar las adquisiciones de bienes yfo contratacion de servicios
requeridos por todas las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Nueva Cajamarca; por lo que ninguna otra unidad organica esta autorizada a
adquirir y/o contratar bienes y/o servicios directamente con los proveedores.
La Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca no asumira gastos contraidos
o efectuados por otras unidades organicas distintas a la Oficina de logistica.

15.2 Los funcionarios responsables de cada area usuaria deben tomar las
previsiones del caso a efectos de programar con la debida anticipacion sus
respectivos requerimientos de Contratacion de bienes y servicios, a fin que
no se afecten los productos o resultados de sus proyectos o actividades, de
acuerdo a sus metas y objetivos previstos.

15.3 Los requerimientos de Contratacién deben elaborarse y presentarse antes
de la ejecucion de la prestacion; por tanto, no se admitiran regularizaciones
de ningun tipo, salvo a lo dispuesto en el numeral 10.4.2 de la presente
directiva, sin perjuicio de las responsabilidades a que hubiere lugar.

15.4 La determinacion del valor referencial de los bienes y servicios, mediante
cotizaciones o cualquier otra fuente de informacion de precios, asi como la
seleccion del proveedor, corresponde Unicamente a la Oficina de logistica.

15.5 Cualquier aspecto no contemplado en la presente Directiva sera resuelto por
el Gerente Municipal de la Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca.

15.6 Déjese sin efecto, segun sea el caso, todo Reglamento, Directiva o
Memorandos Internos que se oponga a la presente Directiva Interna.

DISPOSICIONES FINALES:

16.1 La presente directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion, mediante Resolucion de Gerencia Municipal.

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

ANEXOS:



ANEXO N° 1: FORMATO DE REQUERIMIENTO

ANEXO N° 2: FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS.

ANEXO N° 3: FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA.

ANEXO N° 4: FORMATO SOLICITUD DE COTIZACION.

ANEXO N° 5: FORMATO CUADRO COMPARATIVO BIENES.

ANEXO N° 6: FORMATO CUADRO COMPARATIVO SERVICIOS.
ANEXO Ne° 7: FORMATO INFORME TECNICO ESTUDIO DE MERCADO.

ANEXO N° 8: FORMATO SOLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPUESTAL.

ANEXO N° 9: FORMATO ORDEN DE COMPRA.

ANEXO N° 10: FORMATO ORDEN DE SERVICIO.

ANEXO Ne° 11: FORMATO NEA.

ANEXO Ne° 12: FORMATO CONFORMIDAD DE COMPRA.
ANEXO N° 13: FORMATO CONFORMIDAD DE SERVICIOS.
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ANEXO 1
REQUERIMIENTO DE CONTRATACION
{BIENES Y/O SERVICIOS}
| |
SOLICITANTE: J [
TIPO PROCESO
UNIDAD ORGANICA: l
OBIETO DE LA CONTRATACION: REF. PAC
— IDAD META ACTIVD FUENTE _|
1EM DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO ,‘:,'::’I;A CANTIDAD 24 A it ESPECIFICA DE GASTO
SUSTENTO DEL REQUERIMIENTO O FINALIDAD DE LA CONTRATACION:
VALOR ESTIMADQ DE LAS CONTRATACION:
S/, ( £on ........./100 Soles)
COORDINADOR DEL REQUERIMIENTO:
APELLIDOS Y NOMBRES
NUMERO TELEFONO! ] EMAIL
1
FIRMA Y SELLO DEL SOLICITANTE V°B” GERENTE/JEFE DE OFICINA V°B* PLANEAMIENTO Y CTI VB GAF.
Se anexardn lus Especificaciones Técnicas para el caso de bienes y jos Términos de Referencia para el caso de servicios. Las caracteristicas técnicas deberdn sufetarse a los criterios de rozonabilidad y ebjetivos
:anqruentes con el bien, servicio u obra requerido; ademds pard la descripcidn de fos bienes y servicios a contratar no se hard referencia a: marcas @ nombres comerciajes, patentes, disefios a tipos porticulares,
[abricantes determinados, ni deseripcion que oriente fa adquisicion o contratacion de marca, fabricante o tipo de producto especifico. Este requerimiento deberd contar con lo certificacion de credito
|presupuestario previe a su atencicn,
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ANEXO N2 2

FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS

ESPECIFICACIONES TECNICAS

(BIENES)
1 DENOMINACION DE LA CONTRATACION:
L. FINALIDAD PUBLICA:
. ANTECEDENTES:
. OBJETIVOS DE [A CONTRATACION:
Objetivo General;

Objetivo Especifico:

V. ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR
5.1 |Caracteristicas y condiciones:
5.1.1 Caracteristicas técnicas:

5.1.2 Condiciones de operacion:

5.1.3 Embalaje, rotulacion o etiquetado:
Embalaje

Rotulo

5.1.4 Transporte y seguros:
Transporte

Seguros

5.1.5 Reglamentos Técnicos, Normas Metroldgicas y/o Sanitarias:

5.1.6 Normas Técnicas:

5.1.7 Impacto Ambiental:

5.1.8 Visita y muestras:
visita

Muestras
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ANEXO N2 2
FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS

T

5.1.9 Acondicionamiento, montaje o instalacidén:
Acondicionamiento

Montaje

Instalacion

5.1.10 Pruebas de puesta en funcionamiento:

5.1.11 Pruebas o ensayos para la conformidad de los bienes:

5.2 |Prestaciones accesorias a la prestacién principal:
5.2.1 Garantia comercial:
Alcance de la garantia

Periodo de garantia

Condicion de inicio de computo del periodo de garantia
5.2.2 Mantenimiento preventivo:
5.2.2 Soporte técnico:

5.2.2 Capacitacion y/o entrenamiento:

o

5.3 | Disponibilidad de servicios y repuestos

5.4 |Requisitos del proveedor y/o personal
| Del proveedor

/ Del personal

5.5 | Documentos entregables

} 5.6 |Medidas de control
/ Areas que supervisan:

Areas que coordinaran con el proveedor:

Area gue brindara la conformidad:

5.7 |Lugar y plazo de ejecucion de la prestacion:
Lugar

Plazo




5.8

5.9

5.10

511

5.12

5.12

_‘g’_ MUNICIPALIDAD BISTRITAL DE NUEVA CAJAMARCA

Forma de pago:

Formula de reajuste:

Adelantos:

Penalidades aplicables:

Otras obligaciones
Obligaciones del contratista

Obligaciones de Ia Entidad

Responsabilidad por visios ocultos
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ANEXO N2 2
FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS

* £l usuario solo podrd adicionar filas al presente formata, solo cuando el espacio estabiecido quede reducido,

* No puede modificar el encobezado de fas columnas ni agregar o eliminar columnas

* Cuando el usuario cree que no amerita consignar la informacion en alguno de los numerales establecidos, deberd indicar NO CORRESPONDE.
* El presente formato deberd ser presentado obligatoriomente por el usuario en coda requerimiento que solicite,

FECHA: Y S S
FIRMA Y SELLO DEL USUARIO FIRMA v SELLO DEL AREA TECNICA (de ser ef caso) V°B° Dependencia inmediato
NOTA:
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ANEXO N2 3

FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA

TERMINOS DE REFERENCIA
(SERVICIOS Y CONSULTORIAS)

[ DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

. FINALIDAD PUBLICA:

. ANTECEDENTES:

OBJETIVOS DE TA CONTRATACION:
Objetivo General:

Objetivo Especifico:

ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO O CONSULTORIA
Actividades:

Reglamentos Técnicos, Normas Metrolégicas y/o Sanitarias;

Normas Técnicas:

5.4 |Requisitos del proveedor y de su personal:
Requisitos del proveedor

Perfil del Proveedor
Formacidn Academica:

Experiencia:

Cavacitacidn v/o Entrenamiento:

Perfil del Personal
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ANEXO N2 3

FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA

5.5 |Materiales, equipos e instalaciones:

5.6 |Plan de trabajo:

5.7 |Procedimiento de la prestacion:

5.8 |Prestaciones accesorias a la prestacion principal:
5.8.1 Mantenimiento preventivo:

5.8.2  Soporte técnico:

5.8.3  Capacitacion y/o entrenamiento:

5.9 |Medidas de control

Areas que supervisan:

Areas que coordinaran con el proveedor:

Area que brindara la contformidad:

5.10 (Seguros aplicables
5.11 |Lugar y plazo de ejecucion de I prestacion:
Lugar

Plazo

5.12 |Resultados esperados {entregables}

5.13 |Forma de pago:
5.14 |Férmula de regjuste:

5.15 |Adelantos:
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ANEXO N2 3
FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA

5.16 |Declaratoria de viabilidad:

5.17 |Penalidades aplicables:

5.18 |Subcontratacion de la prestacion:

5.19 |Otras obligaciones:

Obligaciones del contratista

Obligaciones de la Entidad

5.20 |Responsabilidad por visios ocultos:

5.21 |Propiedad intelectual:

| MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVA CAJAMARCA

FIRMA Y SELLO DEL USUARIO FIRMA ¥ SELLO DEL AREA ESPECIALIZADA (de ser el caso)

V°B° Dependencia inmediato

NOTA:
* £l usuario solo podré adicionar filas al presente farmato, solo cuando el espacio establecido quede reducido.
* No puede madificar el encabezado de las columnas nl agregar o eliminar columnas

* Cuando el usuario cree que no amerita consignar la informacion en alguno de los numerales establecidos, debert indicar NG CORRESPONDE,
* £l presente formato deberd ser presentado obligatoriamente por el usuario en cada requerimiento que solicite.
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ANEXO 4

SOLICITUD DE COTIZACION

DATOS DEL PROVEEDOR

DENOMINACION
O RAZON SOCIAL

RUCN® :
DIRECCION r
TELEFONO : EMAIL:

LUGAR DE
ENTREGA

OBJETO :

Remitir fo presente solicitud @ mas tarder hasta el dio.

{TEM DESCRIPCION UNID. MED. CANTIDAD

PRECIO
UNITARIO

PARCIAL

wle|v|lo(u|afw|n

TOTAL S/.

ADVERTENCIA A LOS PROVEEDORES:

*.- El pogo se efectuard mediante el Cddigo de Cuenta intesbancario (CCl).

.« El proveedor atenderd el requerimiento luego de notificada la Orden de Compra.

*.- Esta solicitud de catizacidn constituye una declaracién jurada de aceptacion de lo suscrito por #f proveedor.

*.- Obligatariemente el proveedor deberé contor con inscrincidn vigente en el RNP pora poder cantratar con ef estods pora aquellos contrataclanes que sugeren 1 UIT.

*.- En caso de incumplimiento ol plazo de entrega estardn ofectos de apilcorse una penalidad mdxima por mara hasta ef 10% del monto cantractual Art. 133 RLCE).

DE LA COTIZACION;

.- No debe presentor borranes o enmendoduros, caso contrario quedard sin validez.

*.- Debe detalior en forma clara fletra legitle) las corocteristicas, marca yfo pracedencia de los bienes ofertados,
*.- Obligatoriamente debe indicor plaza de entrega en dias colendarios y forma de pago.

- Debe expresar el precio unitotio en moneda nacional (nuevos soles) ¥ tomo mdima con cuatra decimales ¢ incluido el GV, todus los tributos, seguros, transperte, inspeccones, pruebas y,
vigente,

de ser el casg, los costos laborales conforme a legistacidn

CONDICIONES COMERCIALES:

Garontio comerciol

Plozo de entrega

Formu de pago

Certificado de calidod

Vigencla de Ja cotizacidn

Oro fespecificor)

FECHA EN LA QUE NOS REMITE
LA SOLICITUD DE COTIZACION

[ D

MES ANO

l

V* 8° Jefe de Logistica Firma y Sello del Cotizador

Firma y Sello del Proveedor
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ANEXO 7

INFORME TECNICO DEL ESTUDIO DE POSIBI LIDADES QUE OFRECE EL MERCADO

(BIENES / SERVICIOS)
RO e R e T U

1ot sl S MU S S
1.1 DEPENDENCIA USUARIA;
12 OBJETODE LA CONTRATACION BIENES| [ servicios
3 DENOMINACION DE LA
7 CONTRATACION
1.4 META./ ACTIVIDAD DEL.POI,
Cédigo SNIP
1.5 PROYECTO DE INVERSION PUBLICA Documento que declasé la viabilidad, conforme al Sistema Nacional de
Inversion Publica
. oislo s INFORMACION SOBRE EL REQUERIMIENTO -
24 DATOS DEL REQUERIMIENTO Documento de requerimiento Fecha de recepclén
Fecha de la segunda version Da oficio Con motivo de chservaciones
MODIFICACIONES EFECTUADAS AL - [0t ac 1o torcera version Ds oficiol Gon motivo de observaciones
2.2 REQUERIMIENTO POR PARTE DEL ” = 7
AREA USUARIA Facha de la cuarta version De oficio Con motivo de observaciones|
! Fecha de la quinta version De oficio Con motivo de observaciones
b3 SERALARSILA CONTRATACION e o
: INCLUIRA PAQUETE(S) Detallar ol sustento técnico del responsable de cotizaciones.
24 SENALAR SI LA CONTRATACION SE EFECTUARA,‘POR ITEMS Sl NO
25 SENALARS| SE HA LLEVADO-A CABO UN PROCESO DE il - Y
t EST ANDARlZACION . Ducumel.xto qe aprobacién de la Focha do aprabacian
estandarizacion
2.6 ggﬁggﬁﬂg&e S:TE,CNICOS MINIMOS Y CONDICIONES DE LA (seglin sea el caso, corresponde a lo establscido en el anexo 2 6 3, asi como tambien las ofertas de los proveedores)
OBSERVAGIONES AL REQUERIMIENTOQ - 5
Comunicacién con la Cantidad do
, Canlidad total de | Gantdad da observeciones formulads por| U8 %8Bm0 8 | Lo g0 iion | cbsenvaciones | COMUMIcEsion conlacualsaremitoa fa f Lo
N° ltem obsarvaciones ol COTIZADOR dependencia usuaria dol cacién | formulad X I usuaria las chser al dol caclh
|as observaciones al| 9¢ 1@ comunioaci formutadas por los requerimiento e la comunicaclon
- proveedores
requerimiento
27
Consignar una sintesis de las observaciones
Consignar tna sintssfs de las observaciones
Consigner una sintesis de las observaciones
RESPUESTA DE LA DEPENDENCIA USUARIA ¥
‘ Cantidad de
Cantidad total de Cantidad de respuestas a las Comunicacion de . respusstas a las 8 .
N ltem respuestas a las cobssrvaciones formulades por el respuesta de la fiechak rgmnslfn observaciones Comuniceoity de‘lespue§ta defa Facha de re'mlslbn
observaciones COTIZADOR dependencia usuaria de la comunicacion formuladas por s dependencia usuaria de la comunicacién
proveedores
2.8
Consignar una sintesis de las respuestas a las observaciones
Consignar una sinfesis de las respuestes a las observaciones
Consignar una sintesis de las respusstas & las observaciones
AJUSTES QUE SE REALIZARON AL REQUERIMIENTO -
N° Item Ajustes realizados al requerimiento
29




OFICINA DE LOGISTICA

#‘ MUNICIPALIDAD DISTREITAL DE NUEVA CASAMARCA. *- COTIZACIONES -*
Al PROVINCIA DE RIDIA - BAN BARTIN "PRIMER DISTRITO AN')INO AA‘AI’ONI(“O
Glemate Dtovw. . . Votoas X Axs. . . CGFrandios £ B
Tleecner (Fex e ¥, ‘, é?a“,{dﬂr NRO.
‘Esa Jr. uunrmga con aou;gmw» o I0E Nuavs ‘Cajnmarca Toi. HEGATT Tolnfax G4 2-950097
FPag wobh W auavsemamsary gob purd E-nal roongiauaviapmer e gobges D’A MES Aﬂo
ANEXO 7
31 FUENTES G
COFIZACIONES N P i HE i g ' NS A TP ol i
3441 ] e
L Se ullizs esta fuents SI, conforme al cuadro comparatwo que forma parte del p;:::ml NO
PRECIOS HISTORICOS DE LA ENTIDAD ; i B e e e e T
342 i
So utizé ests fuents S, conforme al cuadro comparativo que forma parte del pfresenla NO
formatol
OTRA(S) FUENTE(S) : e s w3
343 Se utizaron otra(s) fuente(s) S, conforme al cuadro comparativo que forma parte ds! p;eseme I N O[
formate
Indicar le(s) otra(s) fuente(s}, por efemplo portales y/o paginas web, catélogos, revistas.
Nivel de comercializacion Detallar los items en los que se considerd
Descusnto por volumen Detallar los items en los que se considerd
Mejoras ofrecidas Detalfar los items en fos que se considert
22 OTROS'ASPECTOS.CONSIDERADOS | Disponibilidad inmediata Detallar los items en los que se considerd
' EN EL ESTUDIO Garantlas Detallar fos items en los que se considert
Beneficios adicionales Detaller los ifems en los que se considerd
otro Sefialar ofros aspectos Detallar los.items en los que se considerd
¢ Sefialar ofros aspectes Detallar los items en los que se considert
MONTODELA CONTRATACION & MONEDA Nuevos Solesl Délares| I Oftro:| Sefialar olra moneda
g, VALOR REFERENCIAL MONTO
i En el caso de consultorfa de obras y ejscucion de obra, ademés, detallar los honorarios del parsonal propuesto, incl yendo gastos g les y la utilidad
oh iyl EL
41 FECHA DE INICIO DEL ESTUDIO DE MERCADO FECHA BE GU LHINACIﬂN ;
! b . MERCADO, 5
PLURALIDAD DE-PROVEEDORES QUE CUMPLEN CON EL REQUERIMIENTO si| | NO|
42 De ser negativa la respuesta, indicar la evaluacion del cotizad pecto de la falta de pluralidad de proveedores.
De ser afirmativa sefalar la o inacion o razon social de los proveedores, seguido del numearo de RUC.
PLURALIDAD DE PRODUCTOS (MARCAS) QUE CUMPLEN CON EL REQUERIMIENTO (Stlo si NO
43 en ¢l caso de bienes)
] De ser negativa Ia respuesta, indicar fa evaluacion del Cotizedor respecto de la falte de pluralidad de productos.
De ser afirmativa sehalar fe pluralidad de marcas identificadas.
44 POSIBILIDAD ‘DE DISTRIBUIR LA BUENA PRO : »: e . I SI NO
5 De ser afirmativa la respuest, la posibilidad de distribuir la Buena Pro.
SOBRE OTROS ASPECTOSNECESARIOS QUE TENGAN INCIDENCIA EN' LAEFICIENGIA DE S| NO
45 LA CONTRATACION
De ser afirmativa la respussts, detallar,
5.
NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL COTIZADOR AR e it Mo 2003 e
NOTA:
“El presente formato se utiizaré para la contratacién de bisnes, suministro de bienes, servicios en general, servicios de consultoria en general, servicios de consultoria de obras, y ejecucion de cbras.
*Adicionalmente se podra agragar o eliminar filas depandiendo del objeto de fa contratacion.
" No puede modificar el encabszado de las columnas ni agregar o eliminar columnas.
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§ MUNICIPALIDAD DISTRETVAL DE NUBEVA CAJANMARCA.
PROVINGIA DI RICJA - SAN MARTIMN PRIMER DISTRITO ANDING AMAZONICO™

CPaertts [Raocor, o . Toloera Fiveowartas. .. Chrawadon (Foimbraa ™ NRO.

. P 2, et romtononce (Fesctored b
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ANEXO 8
SOLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPUESTAL

3 DEPENDENGIA A LA QUE SE

DIRIGE EL. PEDIDO
2 DEPENDENCIA QUE SOLICITA EL

PEDIDO
=) DENOMINACION DE LA

CONVOCATORIA:
4 OBJETO DE LA SOLICITUD Emision de la certificacion presupuestal para .........c....ccocvev...
5  MONTODE LA CONTRATACION & [MONEDA Nuevos Soles| Délares| | Otros|

VALOR REFERENCIAL MONTO
6  DEPENDENCIA USUARIA
7 META/AGTIVIDAD DEL POI

PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION. [ dias calendario
EN CASO LAS OBLIGACIONES COMPROMETIDAS DEVENGUEN TOTALMENTE EN EL ARO FISCAL EN QUE SE PRODUCE LA CONTRATACION, DEBERA PRECISARSE LO SIGUIENTE:
9 OBJETODEL GASTO : - MONTO
X BIENES
ANQ DE LA CERTIFICACION
I SERVICIOS
PERSONAL
EN CASO LAS OBLIGACIONES COMPROMETIDAS DEVENGUEN PARCIAL (O TOTALMENTE) EN UN EJERCICIO FISCAL POSTERICR, SE DEBERA PRECISAR LO SIGUIENTE:
OBJETO DELGASTO __MoNTO.
X BIENES
ARO DE LA CERTIFICACION
10 SERVICIOS
PERSONAL
ANO DEL PRESUPUESTO OBJETOQ DEL GASTO DE LA CONSTANCIADER, | = . MONTO.
"CORRESPONDIENTE A LA BIENES
CONSTANCIA DE SERVICIOS
PROGRAMACION PERSONAL
1
NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL JEFE DE LOGISTICA
IMPORTANTE:
La cer_ﬁﬁca;:_ibn presupusstal debe contaner la fuente ds financiamisnto ¥l cadena luncional programatica y de gasto. En caso las obiigac di parcialo 6n un afo fiscal posterior al afio da la contratacién, I Oficina de Presupuesto ¢ la qus haga sus veces
debera emitir un documento en la que haga constar que ¢l gasto a ser efectuado sera cansi enla ion y formulacin del p del afio fiscel que comesponda.




MUNICIBALIDAD DISTRITAL DE

| DIA | MES | Aﬁol

HUEYA CAIAHARCA ORDEN DE COMPRA N° |
20178500083 N° EXP SlAF'I_

I )

Gente Joven... Ideas Renovadas... Grandes Cambios. ..
PLIEGO H MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVA CAJAMARCA
UNIDAD EJECUTORA : 301753
1 DATOS DEL PROVEEDOR 2 CONDICIONES GENERALES
Sefior [es): Ve N’ Requerimiento
Tipo de Proceso
Direccién: N* de Contrato
RUC: Telef Moneda 08
TEM DESCRIPCION DE LOS BIENES Y CONDICIONES DE LA CONTRATACIGN UND. MED. CANTIDAD VALOR UNIT. 5/ VALOR TOTAL §/
| L -1
AFECTACION PRESUPUESTAL
CCP N2 META FF/Rb CLASF. GASTO MONTO 5/

Base imponibie;
LGV

Fiel Ci
Penalidades (mdx. 10%)

NETO A PAGAR

I

Fuacturar a nombre de;
Direccién

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVA CAJAMARCA
JR. BOLOGNESI NRO. S/N (ESQ CON JR HUALLAGA) SAN MARTIN - RIOJA - NUEVA CAJAMARCA

RUC:

20178500083

ELABORADO POR AUTORIZACION DE LA ORDEN DE COMPRA CONFORMIDAD DE LA RECEPCION DE LOS BIENES
FECHA
DiA MES afio
veg Firma y sello del area usuario cuanda correspondo

JEFE DE LOGISTICA {0 quien haga sus veces) GERENTE G.A.F. (0 quien haga sus veces)

NOTA IMPORTANTE:

& Proveedor debe adjuntar a su comprabonte de pago coplo de 1o 075 o Gontrato de ser el caso
- Esto Orden es nufa sta fos firmes y sellos outarizados. =

. e o

bigaciones que f ‘bajo sancio de quedor inbobiitado

i con fa MONC en

- Cuondo ¢l proveedor flegue o cumular ia penalidad

penalidad por mor hosta el 10 % del len

maoxtmo de I

Ito, sin perjvicia de las




ANEXO 10
MUNICICALIDAD QISTRITAL DE
NUEV CAIAHARC ORDEN DE SERVICIO N® | | [ om [ wes | afo |

20178500083

N° EXP sw:[ ] l l I I

Gente Joven. .. Idens Renovadas... Grandes Cambios. ..

PUEGO ;' MUNICIPAUDAD DISTRITAL DE NUEVA CAJAMARCA
UNIDAD EJECUTORA : 301753
1DATOS DEL PROVEEDOR 2 CONDICIONES GENERALES
SEAOF(ESE  ..eoviciirerirniimeerieiensemenecsmnersaasenss enarnrenes N
Tipo de Proceso
Direcclén: N* de Contrato
AUC: |Maneda E-74
ITEM DESCRIPCION DEL SERVICIO Y CONDICIONES DE LA CONTRATACION UND, MED. CANTIDAD VALOR UNIT. 8/ VALOR TOTAL S/
| L -
AFECTACION PRESUPUESTAL
| CCP N2 META FF/Rb CLASF. GASTO MONTO §/
Base Imponible: |
LGV, 1
Rta. 4ta. (8%) 5
Flel Ci ié =
Penalidades (méx, 10%) | -
NETO A PAGAR = l
h Facturur @ nombre de: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVA CAIAMARCA RUC: 20178500083
Direccidn £ JR. BOLOGNES! NAO. 5/N (ESQ CON JR HUALLAGA) SAN MARTIN - RIGJA - NUEVA CAIAMARCA
~ /“ELABORADO POR AUTORIZACION DE LA ORDEN DEL SERVICIO CONFORMIDAD DEL SERVICIO
FECHA
oA | MES aND
v JEFE DE LOGISTICA {o quien haga sus veces) GERENTE G.A.F. (0 quien haga sus veces) Flrma y sello del area usuario cuvando corresponda
NOTA IMPORTANTE:
- £t Proveedar. i in de i O/S o Controto de ser ef coso
- Esta Orden s nulp sin los firmus y sellos autorizodos,
£l contratisto (Proveedor) se obil tos obiigarianes que le bojo soncio de i <o fo MONC
Lo Entidod aplicard ol proveedor i 1165 del {,en casa de 12 ejecudion de @
- Cuando el leg: 1a pe i controto ita, st perjuicio d il que te, por




OFICINA DE LOGISTICA
*. ALMACEN -*

rw MUNICIPALIDAD DISTRITALD ENOCEVA AL
Bl ROVIKTE DE RIOJA . SAN RARY A -9 B RITEY BN AL
B Froatc Powss. . Giess RKimocntotnta. . . Gretvtcs {Fooortlcng

e A = P
U e 20 s 3 103 e e ANEXO 11
e y . _—===

e
SRR L Bt

NOTA DE ENTRADA A ALMACEN NRO:

FECHA: XX-XX-XXXX ALMACEN: |Al - CENTRAL TiPO: DOCUMENTO Nro. FECHA

COMP. PAGO

PROVEEDOR: XEXXXXXXIKXKXNXXXXKHXKKIKKKXXKOXHKKXNXNXK RUC: XXXXXXXXXXX /G.R.:

PRECEDENCIA: XXXXKXXXXXXKKXXXXAXIXXKXKRXNIXKKKKNXNIXXNNK REQ.:

ORD. COMP.:

MOTIVO: KEKXXXXKKKHXHEXXXIKXKXKEXIXKXKXXXKXNXKXXKK
ORD. SERV.:

ITEM CODIGO DESCRIPCION DEL BIEN UND. MED. CANTIDAD C.UNIT. TOTAL

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
()

TOTAL EN SOLES

HECHO POR: RECIBIDO POR: FIRMA Y SELLO DEL JEFE DE ALMACEN

Nombre: Nombre:
Fecha: 30/10/2016 Fecha:

Firma: Firma:

TieQ OBSERVACIONES:
L: Compra iocat

P: Compra no focol

[ T: Por transferencia y/o donacion

D: Saldos de Obra y otros similares

T
Tl ravlin
Xy it
TEEN
RN

CIREfe ',w-‘\'
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ANEXO N@ 12

FORMATO DE CONFORMIDAD DE BIENES
VAT L CUNFORIVIIDAD DE BIENES

CONFORMIDAD DE BIENES

DEPENDENCIA A LA QUE SE DIRIGE:

AREA USUARIA SOLICITANTE: L

DATOS DEL CONTRATISTA:

DENOMINACION SOCIAL

RUC

DIRECCION

DATOS DE LA CONTRATACION:

Tipo (o/c, o/s, contrato):

Numero:

Objeto de la contratacidn:

Plazo de Ejecucidn:

Fecha inicio

Fecha fin

Monto contractual: L

DE LA MODIFICACION AL CONTRATO PRINCIPAL:
ADICIONAL:

Monto: Doc. que aprueba: L

Fecha

AMPLIACION DE PLAZO DE ENTREGA:

Doc. Que aprueba:

1 fecha de aprob.

Periodo de o ampliacién: l

VERIFICACIONES REALIZADAS A LA CONTRATACION DEL BIEN:

Los bienes proveidos por el proveedor cumplen totalmente con la

si l:,NO

La entrega se cumplié en el plazo y la cantidad establecido:
Si l:, NO ‘: indicar fecha de entrega

s Especificaciones Técnicas contratadas:

|

Se realizaron lgs pruebas correspondientes a los bienes recibidos (de ser el caso):

s/ [:[No

indicar las pruebas efectuadas:

Agentes que participaron en la recepcion del bien:
Area usuaria SI

NO

Area técnica o especialista St

NO

Almacén St

NO

Otro (especificar) L

El proveedor incurrié en penalidad por mora u otras

s/ :]/vo

penalidades establecidas:

Indicar el monto de g renalidad por

E
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ANEXO N2 12
FORMATO DE CONFORMIDAD DE BIENES
CONFORMIDAD DE BIENES

mora u otras penanaaaes (Soio
cuando corresponda):

OBSERVACIONES Y/O ANOTACIONES A AGREGAR:

CONFORMIDAD DEL BIEN:

El (Jefe y/o Gerente, segun corresponda) de la (oficina, area, unidad, division, gerencia) de {indicar nombre de la
division, area, oficina, gerencia responsoble de otorgar la conformidad) otorga la conformidad de la prestacion antes
sefialada, a favor de f{indicar la razon o denominacion social de! proveedor) con RUC N° (indicar numero de ruc del
proveedor), toda vez que EL CONTRATISTA ha cumplido de manera eficiente y responsable con las obligaciones a su
cargo y en los plazos contratados sin haber incurrido en penalidad algung .

FECHA: oS evevvcini oo,
FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO Jefe inmediato
(Responsable del Almacén) veB*®
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ANEXO N2 13

FORMATO DE CONFORMIDAD DE SERVICIOS Y CONSULTORIA

CONFORMIDAD DE SERVICIOS Y CONSULTORIA

DEPENDENCIA A LA QUE SE DIRIGE:

AREA USUARIA SOLICITANTE:

DATOS DEL CONTRATISTA:

DENOMINACION SOCIAL

RUC

DIRECCION

DATOS DE LA CONTRATACION:

Tipo {0/c, o/s, contrato): Numero:

Objeto de la contratacion:

Plazo de Ejecucién: Fecha inicio

Fecha fin

Monto contractual:

DE LA MODIFICACION AL CONTRATO PRINCIPAL:
ADICIONAL;

Monto: Doc. que aprueba:

AMPLIACION DE PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION:

Fecha

Doc. Que aprueba: fecha de aprob.

Periodo de la ampliacién:

VERIFICACIONES REALIZADAS A LA PRESTACION:

El proveedor ejecutd la prestacion cumpliendo en su totalidad con los Terminos de Referencia contratadas:

La prestacion se ejecutd en el plazo establecido:

Si I:' NO ‘:I Indicar periodo de ejecucion L

Detalle de los entregables o actividades realizadas por el contratista:

£l proveedor incurrié en penalidad por mora u otras penalidades establecidas:
S/ NO

Indicar el monto de Ia penalidad por

- DA LS SR R S I

\
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ANEXO N2 13

FORMATO DE CONFORMIDAD DE SERVICIOS Y CONSULTORIA
CONFORMIDAD DE SERVICIOS Y CONSULTORIA

mora u otras penaiiaaaes (soio
cuando corresponda):

OBSERVACIONES Y/O ANOTACIONES A AGREGAR:

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION:

El (Jefe y/o Gerente, segun corresponda) de la (oficina, area, unidad, division, gerencia) de (indicar nombre de lg
division, area, oficina, gerencia responsable de otorgar la conformidad) otorga la conformidad de la prestacién
antes sefialada, a favor de (indicar la razon o denominacion social del proveedor) con RUC N® (indicar numero de
ruc del proveedor}, toda vez que EL CONTRATISTA ha cumplido de manera eficiente y responsable con las
obligaciones a su cargo y en los plazos contratados sin haber incurrido en penalidad alguna .

FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO Jefe inmediato
(Responsable del Usuaria) v°B®




