MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUANCABAMBA

GERENCIA MUNICIPAL

“Afio de la Unidad, La Paz y el Desarrollo”

VT _ﬁ RESOLUCION GERENCIAL N° 027-2023-MPH-GM

\&) W/ Huancabamba, febrero 13 del 2023

VISTO:

RSN El Informe N° 52-2023-GA-OL/MPH, de fecha 25 de enero del 2023, la
N NG Abogada Lezlie Militza Velasco Gomez, jefe oficina de Logistica, remite a Gerencia de

3/4) 120 Administracion el proyecto de la “Directiva de Adquisiciones de Bienes y Servicios
«” /4 Menores o Iguales a 8 UIT en la Municipalidad Provincial de Huancabamba®, para la
S e aprobacion mediante acto resolutivo, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
Municipalidades N° 27972; establece que los Gobiernos Locales gozan de autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia
que la Constitucion Politica del Perti establece para las municipalidades radica en la
facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion
al ordenamiento juridico.

Que, la finalidad es regular la contratacion de bienes, servicios y
%41 > consultorias por montos iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas
A Tributarias (UIT) realizadas por la Municipalidad Provincial de Huancabamba, las cuales
se encuentran excluidas del ambito de aplicacion de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado, pero sujeta a la supervisién del OSCE.

Que, la referida directiva comprende: Finalidad, alcance, base legal,
definiciones, responsabilidad, disposiciones generales, disposiciones especificas,
disposiciones complementarias finales y anexos.

Que, en atencidn al Informe de visto, la Lic. Patricia Lorena Purihuaman
Vallejos, Gerente de Administracion, con Carta N° 041-2023-MPH-GA, de fecha enero
26 del 2023, remite al Abog. Rogelio Antonio Rafael Flores Flores, Gerente de Asesoria
Juridica, el proyecto de Directiva de Adquisiciones de Bienes y Servicios Menores o
Iguales a 8 UIT en la Municipalidad Provincial de Huancabamba, para su revision y emita
opinién legal correspondiente a fin de aprobar la directiva en mencién.

Que, en cumplimiento a la Carta N° 041-2023-MPH-GA, de fecha enero
26 del 2023, el Abog. Rogelio Antonio Rafael Flores Flores, Gerente de Asesoria
Juridica, con Informe N° 084-2023-MPH/GAJ-RARFF, de fecha 26 de enero del 2023,
luego de evaluar y analizar el contenido de la propuesta de la Directiva de Adquisiciones
de Bienes y Servicios Menores o Iguales a 8 UIT en la Municipalidad Provincial de
Huancabamba, advirtiendo que la misma ha sido elaborada teniendo en consideracién
la normatividad legal vigente, aplicable a la materia, habiendo solo detectado algunos
minimos errores tipograficos; concluyendo lo siguiente: Luego de subsanarse los
pequeios errores advertidos, la Directiva queda expedita para su aprobacion y
aplicacién.

Que, con proveido de fecha 26 de enero del 2023, la Gerente de
Administracion remite los actuados a la oficina de Logistica para que levante las
observaciones por parte de Asesoria Juridica.
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\\‘_',L ' Que, con Informe N° 89-2023-GA-OL/MPH, de fecha 01 de febrero del
it © 2023, la Abogada Lezlie Militza Velasco Gémez, jefe oficina de Logistica, remite el
levantamiento de observaciones de la Directiva en mencion.

3\ Que, la Lic. Patricia Lorena Purihuaman Vallejos, Gerente de
* Administracion, con Carta N° 084-2023-MPH-GA, de fecha febrero 02 del 2023, sugiere
se emita acto resolutivo que apruebe la directiva Adquisiciones de Bienes y Servicios
Menores o Iguales a 8 UIT en la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

7\ Que, con proveido de fecha 06 de febrero del 2023, el Gerente Municipal
=i remite los actuados a Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, para opinién técnica,
respecto a la aprobacién de la directiva.

Que, con Informe N° 0022-2023-MPH-GPP, de fecha 09 de febrero del
2023, la CPC. Segunda Hortencia Pardo Galvez, Gerente de Planeamiento y
Presupuesto, emite su opinion técnica para la aprobacién de la directiva.

Que, en uso y aplicacion de las atribuciones conferidas en la Resolucion
de Alcaldia N° 002-2023-MPH-ALC, de fecha 01 de enero del 2023.

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: APROBAR la “Directiva de Adquisiciones de

Bienes y Servicios Menores o Iguales a 8 UIT en la Municipalidad Provincial de
Huancabamba”.

ARTICULO SEGUNDOQO: ENCARGAR, a la Gerencia de Administracion
en coordinacion con la oficina de Logistica, la responsabilidad de dar cumplimiento a la
presente Directiva.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

Distribucién:
G.AJ
> G. ADM.
» 0O.LOGISTICA
» Archivo (02)
JIAP/GM
VeyiSec.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

DIRECTIVA DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MENORES O IGUALES A 8 UIT EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

FINALIDAD

Regular la contratacion de bienes, servicios y consultorias por montos iguales o inferiores a
ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) realizadas por la Municipalidad Provincial de
Huancabamba, las cuales se encuentran excluidas del ambito de aplicacién de la ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado, pero sujeta a la supervision del OSCE.

s, Las #fisposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento
"FLOGISTICA

fgatorio para todos los érganos y unidades organicas de la Municipalidad Provincial de
Huancabamba que participen en los procesos de contratacion por montos iguales o inferiores

a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT).

BASE LEGAL

3.1. Ley N 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

3.2. Decreto legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

3.3. Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico que corresponda.

3.4. Decreto Legislativo N° 295, Codigo Civil.

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

3.6. Decreto Supremo N° 082-2019-EF, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

3.7. Decreto Supremo N° 344-2018-EF que Aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225 -
Ley de Contrataciones del Estado, modificado por Decretos Supremos N° 377-2019-
EF, N° 168-2020- EF, N° 250-2020-EF, N° 162-2021-EF, N° 234-2022-EF y N° 308-
2022-EF

3.8. Decreto Supremo N°054-2018.PCM, Decreto Supremo que aprueba los Lineamientos

de Organizacion del Estado.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y

conexas.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

DIRECTIVA DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MENORES O IGUALES A 8 UIT EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

DEFINICIONES

Para los fines de la presente Directiva se tienen las siguientes definiciones:

4.1. Area Usuaria: Organos y unidades organicas de la Municipalidad Provincial de
Huancabamba cuyas necesidades requieren ser atendidas con determinada -

VIN, e T z 5 -

roicy ontratacién, o que, dada su especialidad y funciones, canalizan los requerimientos

Area Técnica: Organos y unidades organicas de la Municipalidad Provincial de
Huancabamba especializados en el bien, servicio y/o consultoria materia de la

contratacién. En algunos casos, el area técnica puede ser también area usuaria; en
virtud a su especialidad y funcién, canalizan los requerimientos formulados por los

usuarios, establecen las especificaciones técnicas o términos de referencia, y

consolidan para su programacion y/o atencion.

4.3. Bienes: Objetos que requiere la Municipalidad Provincial de Huancabamba para el
desarrollo de sus actividades y cumplimiento de sus funciones y fines.

4.4. Certificacién de Crédito Presupuestario (CCP): Documento que garantiza la
existencia de crédito presupuestal disponible y libre de afectacion, para comprometer
un gasto asociado a una meta autorizada en el presupuesto anual, en funcion a la
Programacién de Compromiso Anual (PCA), previo cumplimiento de las disposiciones

legales que regulen el objeto materia del compromiso.

4.5, Conformidad de la Prestacion: Documento emitido por la/el funcionaria/o

responsable del area usuaria, previa verificacion, que establece la calidad, cantidad y
cumplimiento de las condiciones contractuales, luego de realizar las pruebas

necesarias, de corresponder.
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DIRECTIVA DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MENORES O IGUALES A 8 UIT EN LA

4.9.

4.10.

4.11.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

Consultoria: Servicios profesionales altamente calificados que realiza una persona
natural o juridica para la elaboracién de estudios y/o proyectos; en la inspeccién de
fabrica, peritajes de equipos, bienes y maquinarias; en investigaciones, auditorias,
asesorias, estudios de pre factibilidad y de factibilidad técnica, econémica y financiera,
estudios basicos, preliminares y definitivos, asesoramiento en la ejecucién de
proyectos y en la elaboracién de términos de referencia, especificaciones técnicas y

Bases de distintos procedimientos de seleccién, entre otros.

Contrato: Comprende a las érdenes de compra y 6rdenes de servicio emitidas por la
Oficina de Logistica, mediante las cuales se perfecciona la contrataciéon de bienes,
servicios y consultorias solicitadas por los érganos y/o unidades organicas de la

Municipalidad Provincial de Huancabamba.

Contratacion: Accion que realiza la Municipalidad Provincial de Huancabamba para
proveerse de bienes, servicios y/o consultorias, asumiendo el pago del precio o de la
retribucion correspondiente con fondos publicos, y demas obligaciones derivadas de

la condicion de contratante.

Cotizacidon: Documento que fija el precio de la prestacion del bien, servicio o

consultoria presentado por los potenciales proveedores.

Especificaciones Técnicas: Descripcion de las caracteristicas técnicas y/o requisitos
funcionales del bien. Incluye las cantidades, calidades y las condiciones bajo las que

deben ejecutarse las obligaciones.

Finalidad Puablica: Razén de ser o interés pdblico que se persigue satisfacer con la

contratacion, en beneficio de las areas usuarias de la Municipalidad Provincial de

Huancabamba y de los ciudadanos.
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DIRECTIVA DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MENORES O IGUALES A 8 UIT EN LA

TN 412,

4.13.

4.17.

4.18.

4.19.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

Organo: Es la unidad de organizacién del primer y segundo nivel organizacional en
una estructura orgénica, encontrandose los Organos de Alta Direccién, Organo de
Control, Organos de Asesoria, Organos de Apoyo, Organos de Linea.

érgano Encargado de Contrataciones: Es la Oficina de Logistica, realiza las
actividades relativas a la gestion de abastecimiento al interior de la Entidad.

. Postor: Persona natural o juridica que participa en el procedimiento de contratacion y

presenta su oferta.

. Prestacion: Realizacion de la consultoria, del servicio o la entrega del bien cuya

contratacién se regula por la presente Directiva.

. Proveedor: Persona natural o juridica que vende, arrienda bienes, presta servicios y/o

consultorias en general a la Entidad sin tener un vinculo laboral.

Requerimiento: Solicitud formal del bien, servicio y/o consultoria formulada por el area
usuaria de La Municipalidad Provincial de Huancabamba, el cual comprende las
Especificaciones Técnicas yl/o Términos de Referencia, En la solicitud de
requerimiento, no se hace referencia a la fabricacion o procedencia, procedimiento de
fabricacion, marcas, patentes o tipos, origen o produccién determinados, descripcion

que oriente la contratacion hacia ellos.

Servicio: Actividad o labor que requiere una Entidad para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden
clasificarse en servicios en general y consultoria. La mencion a consultoria se entiende

que alude a consultoria en general.

SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa del MEF, a través del cual se

realizan Pedidos de Compra y/o Pedidos de Servicios.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

DIRECTIVA DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MENORES O IGUALES A 8 UIT EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

-/4.20. Términos de Referencia: Descripcién elaborada por las areas usuarias de la
Municipalidad Provincial de Huancabamba, que contiene las caracteristicas técnicas y

condiciones en que se efectlia la contratacion de servicios en general, consultoria en
general y consultoria de obra. En el caso de consultorias, la descripcién incluye,

demas, los objetivos, las metas o resultados y la extension del trabajo que se
ncomienda (actividades), asi como si la Municipalidad Provincial de Huancabamba

consultoria la preparacion de ofertas.

. Unidad Orgéanica: Es la unidad de organizacién del tercer nivel organizacional en la

que se desagrega un Organo.

V. RESPONSABILIDADES
5.1. Todos los érganos y las unidades organicas de la Municipalidad Provincial de

Huancabamba son responsables del debido y estricto cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la presente directiva.

5.2. El area usuaria verifica que sus necesidades de bienes, servicios y consultorias se
encuentren programadas dentro del Cuadro Multianual de Necesidades (CMN) del
ejercicio correspondiente, en funcion al Plan Operativo Institucional (POI). Asimismo,
de presentarse necesidades no programadas, serd responsable de gestionar la
asignacion presupuestal y autorizacion de modificacion del CMN correspondiente;
siendo estos alineados al cumplimiento de sus metas y objetivos institucionales.

5.3. Las solicitudes de modificacion del Cuadro Multianual de Necesidades (CMN), tanto
para inclusiones como exclusiones, deben ser validadas por la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto cuando se realicen modificaciones y/o asignaciones
presupuestales.

5.4, La/El Titular de Entidad u érgano de la entidad o la/el funcionaria/o a quien se hubiera
delegado dicha facultad, aprueba las modificaciones al CMN del afio en curso,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA
conforme los lineamientos establecidos por la Direccién General de Abastecimiento
(DGA).
La Gerencia de Administracién evalua los requerimientos de las areas usuarias, a fin
de determinar si estos se encuentran programados en el cuadro de necesidades. En
caso los bienes no se encuentren programados, evalla y aprueba la contratacion de
bienes por montos iguales o inferiores a ocho (8) UIT.
La Oficina de Logistica atiende los requerimientos de las areas usuarias, elabora el
expediente de contratacion y realiza las gestiones administrativas y emite la
certificacion en el sistema integrado de gestion administrativa (SIGA), para las
contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) UIT.
La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto deriva a la oficina de presupuesto siendo
esta la responsable de aprobar o rechazar la certificacion SIGA, solicitada por la
Oficina de Logistica para las contrataciones por montos iguales o inferiores a ocho (8)
UIT. En caso de superar el ejercicio fiscal, emite también, previa evaluacion, Prevision
Presupuestal que debe ser suscrita por la/el Jefa/e de La Gerencia de Planeamiento y

Presupuesto y la/el Jefale de la Gerencia de Administracion.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2.

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

Las areas usuarias formulan sus requerimientos de bienes, servicios y consultorias,
definiendo con precisién las caracteristicas, cantidades y condiciones de los mismos,
bajo los criterios de razonabilidad, objetividad y coherencia con los objetivos, metas y

tareas contenidas en el Plan Operativo Institucional y/o el Plan Estratégico

Institucional.
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DIRECTIVA DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MENORES O IGUALES A 8 UIT EN LA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABANMBA
Los requerimientos formulados por las areas usuarias tienen los documentos
sefalados en el numeral 7.1.1, y estan programados en sus cuadros de necesidades
y alineados al Plan Operativo Institucional. De requerirse bienes o servicios no
programados, las areas usuarias solicitan a La Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, la evaluacion de la habilitacion presupuestal correspondiente.
Los requerimientos de bienes, servicios y consultorias de caracter permanente, cuya
provision se requiera de manera continua o periédica, se realiza por periodos no
menores a un (1) afio.
No se admiten requerimientos para regularizar contrataciones de bienes, servicios y
consultorias ya ejecutadas o en proceso de ejecucion.
El area usuaria verifica que sus requerimientos (contrataciones de bienes, servicios o
consultorias) que no superen las ocho (8) UIT, no constituyan un supuesto de
fraccionamiento para evitar los procedimientos de seleccién previstos en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.
En caso las areas usuarias requieran la contratacion de bienes, servicios o
consultorias, que por su especialidad y funciones deben ser canalizadas por las areas
técnicas, los términos de referencia o especificaciones técnicas, deben contar con el
visto bueno de éstas, conforme a lo siguiente:

— Para el caso de requerimientos de uso tecnologico, por la/el Jefa/e de la Oficina
de Informéatica y Estadistica de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

— Para el caso de requerimientos de prensa y comunicaciones, por la/el Jefale
Oficina de Secretaria General e Imagen Institucional de la Municipalidad Provincial
de Huancabamba.

— Para el caso de requerimientos de mantenimiento y reparacion de bienes muebles
e instalaciones, por la/el Jefa/le de la Oficina de Obras y Maquinaria de la
Municipalidad Provincial de Huancabamba.

— Para el caso de servicio de archivo documental, por la/el responsable de Archivo
Central de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

— Oftros, de acuerdo a la especialidad o funciones.
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ity

7.1.3.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

__VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Del

Requerimiento de Contratacién, el cual debe seguir el siguiente

procedimiento:

7.1.1. El area usuaria formula su requerimiento y lo remite a la Gerencia de Administracion;

el cual contintie la siguiente documentacion:

Informe solicitando el requerimiento, suscrito por las/los responsables de los
organos de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

Pedido elaborado en el Sistema Integrado de Gestiébn Administrativa - SIGA
autorizado por las/los responsables de los érganos de la Municipalidad Provincial
de Huancabamba.

Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas, visados por el drea usuaria
y/o técnica y suscrito por las/los responsables de los organos de la Municipalidad
Provincial de Huancabamba. (Anexos N 01, 02, 03,y 04, de corresponder).
Informe técnico de evaluacion de Software, conforme a la normativa de la materia,
cuando corresponda.

Otra documentacién necesaria conforme a la normativa que regule el objeto de la
contratacion. Los requerimientos efectuados por las unidades organicas deben

contar con la aprobacion del Organo al cual pertenecen.

. El Informe de solicitud de requerimiento para la contratacion de pasajes aéreos,

incluye los nombres y apellidos completos de la/el pasajeralo, nimero de DNI, correo

electronico y nimeros telefénicos de contacto, adjuntando la Resolucion que autoriza

el viaje correspondiente.

No requieren de formulacién de Términos de Referencia, las contrataciones de

servicios bésicos, las publicaciones en el Diario Oficial El Peruano, el pago de
impuestos prediales y arbitrios, gastos arbitrales, gastos notariales, gastos de

conciliacion, entre otros de similar naturaleza, lo cual no exime la obligacién de los
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DIRECTIVA DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MENORES O IGUALES A 8 UIT EN LA
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érganos y unidades organicas de generar el pedido SIGA de compra o servicio, segun

corresponda.

. Para el caso de servicios de terceros y consultoria. El &rea usuaria, en su calidad de
area técnica, es quien identifica las caracteristicas técnicas de sus necesidades y
conoce los recursos con los que cuenta para el cumplimiento de sus objetivos.
Asimismo, es responsable de efectuar la adecuada seleccion del contratista que presta
el servicio especifico o consultoria solicitada. Ademas, el area usuaria es la
responsable de determinar el perfil y de establecer los montos en funcidn a la

autorizados por los 6rganos y unidades organicas,

. La Gerencia de Administracién en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles, verifica
que el requerimiento recibido, cumpla con los requisitos sefialados en los numerales
previos. De encontrarse observaciones, se procede a la devolucion del mismo, a fin de

%
o, AT
et g " ¢

que el area usuaria subsane las observaciones presentadas, o de encontrarlo

conforme deriva el requerimiento a la Oficina de logistica para su atencion.

7.2. De laIndagacion de Mercado.

7.2.1. La Oficina de Logistica revisa la documentacién adjunta al requerimiento. De encontrar
observaciones al mismo, comunica al drea usuaria a fin que proceda a su subsanacion
en el plazo de un (1) dia habil. De no ser atendido en este plazo, el expediente es
devuelto, precisandose las observaciones sustentadas y la razén de las mismas.

7.2.2. En caso de no encontrarse observaciones al requerimiento, La Oficina de Logistica,
determina el rubro y el valor de la contratacion, estando facultado a emplear las
siguientes fuentes:

a) Cotizaciones del Mercado.
b) Precios Histéricos de la Entidad.
c) Precios del SEACE.
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DIRECTIVA DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MENORES O IGUALES A 8 UIT EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

d) Estructura de costos.
e) Otras fuentes, que considere pertinente.

7.2.3. La Oficina de Logistica realiza las indagaciones del mercado, de acuerdo a lo siguiente:
a) Para determinar el valor de la contratacion se requiere contar como minimo con una

(1) invitacién y una (1) cotizacion valida. La Oficina de Logistica verifica el rubro del
proveedor a través de la Consulta RUC de la SUNAT y corrobora que la propuesta

del proveedor cumpla con las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia

solicitados por el area usuaria.

La Oficina de Logistica indaga sobre los potenciales proveedores del rubro a
contratar, a través de catalogos, revistas, intemet u otro medio que considere
necesario.

La Oficina de Logistica procede a solicitar las cotizaciones, via correo electronico
institucional o cartas de invitacién en un plazo maximo de dos (2) dias habiles. Los
documentos que se adjuntan al correo electrénico o a las cartas de invitacion son

los siguientes:
v Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas, segun corresponda.

(Anexos N° 01, N° 02, N° 03, N° 04)
v Solicitud de cotizacion. (Anexo N 05)
( v Formato de Oferta Econdémica. (Anexo N° 06)
v Formatos de Declaracién Jurada para las Contrataciones por montos iguales
o inferiores a 8 UIT. (Anexo N 07)
v Formato de Carta de Autorizacion, para el pago con abonos en la cuenta

bancaria del proveedor. (Anexo N° 08)

La Oficina de Logistica recibe y valida las cotizaciones de los proveedores, teniendo

en cuenta lo siguiente:
»  Verifica el sustento del cumplimiento de los requisitos descritos en las

Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segln corresponda.
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»  Verifica la razén social, domicilio, niimero de registro Unico de contribuyente
(RUC), cédigo de cuenta interbancario (CCI) vinculado al nimero de RUC,
numeros telefénicos de la persona de contacto, correo electrénico y Registro
Nacional de Proveedores (RNP), cuando corresponda.

»  Verifica que la cotizacion no tenga una antigliedad mayor a treinta (30) dias
calendario, salvo que el proveedor indique su validez por un plazo mayor.

»  Verifica el cumplimiento del contenido de los Anexos N°06, 07 Y 08.

. En los casos que la Oficina de Logistica no pueda determinar el cumplimiento de las

especificaciones técnicas o términos de referencia, solicita el apoyo del area técnica o
area usuaria dependiendo de la especializacion de la contratacion, para lo cual, debe
solicitarlo mediante correo electronico o documento formal, otorgandole un plazo

maximo de dos (2) dias habiles para su validacién.

. Para la determinacion del valor de la contratacion, se tiene en consideracion las

siguientes consideraciones:

El valor de la contratacion de bienes y servicios por montos iguales o inferiores a ocho
(8) UIT es determinado en funcion a la estructura de costos, cotizaciones, ofertas de
los catalogos o portales y/o paginas web, precios histéricos de la Entidad, precios de
la Municipalidad Provincial de Huancabamba, u otras fuentes; siempre que las
especificaciones técnicas o términos de referencia, segun corresponda, sean similares
y/o iguales a las caracteristicas técnicas requeridas por el usuario.

lLa Oficina de Logistica, con las fuentes obtenidas para la indagacion de mercado,
elabora el cuadro comparativo de precios sefialando las fuentes empleadas como el
cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de referencia, y el uso de la
metodologia, procedimiento y/o criterio para la determinacion del valor de la
contratacion, el mismo que debe estar suscrito por la/el jefa/e de la Oficina de Logistica
y el/la especialista en indagacién de mercado.

El postor adjudicado es aquel que cumpla con los requisitos minimos exigidos en las

especificaciones técnicas o términos de referencia y que ofrezca el menor precio.
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7.3. Certificaciéon de Crédito Presupuestario
7.3.1. La Oficina de Logistica, una vez determinado el valor de la contratacion, registra en

el SIGA y en el SIAF la Certificacion de Crédito Presupuestario (CCP) y por

intermedio de la Gerencia de Administracion solicita la aprobacion de la misma,

i
.n.f.\;! Ciay :\\
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s
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adjuntando la siguiente documentacion:
a) Solicitud

( b) Certificacion de Crédito Presupuestario (SIGA).
c) Cuadro Comparativo de Precios.
d) Registro Nacional de Proveedores de corresponder.
e) Especificaciones técnicas o términos de referencia, segun corresponda.
f) Pedido SIGA de bienes o servicios, segun corresponda.
La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto deriva a la oficina de presupuesto y este
analiza la solicitud de certificacion de crédito presupuestario (SIGA) y, de ser el caso,
emite el Certificado de Crédito Presupuestario (CCP) correspondiente. Mediante
dicho documento garantiza la existencia del crédito presupuestal disponible y libre de
afectacién, debiendo de efectuarse la validacién de la CCP en el SIAF.

( .7.3.3. La Oficina de Logistica puede reducir o anular el Certificado de Crédito

Presupuestario (CCP), o de ser el caso, modificar la descripcion de su objeto, siempre

y cuando esté debidamente justificada.

7.3.4. En el caso de ejecuciones contractuales que superen el afio fiscal, las contrataciones
deben contar con la prevision presupuestal suscrita por la/el Jefa/e de La Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto y la/el Jefa/e de la Gerencia de Administracion, que
garantice la programacion de los recursos suficientes para atender el pago de las

obligaciones en los afios fiscales subsiguientes.
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7.4. Del Perfeccionamiento Contractual

7.4.1. Para laemision de la orden de compra o servicios, se verifica la siguiente informacion:

a)

b)

c)

d)
e)

)

9)
h)
i)
j)

Documento de Requerimiento (Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia, Pedido SIGA de Compra o de Servicio, segun corresponda,
debidamente firmados y autorizados).

Solicitudes de cotizaciones.
Cotizaciones de los proveedores (Formato de oferta econémica, Declaraciones

Juradas y/o documentacion de acreditacion de los requisitos requeridos).
Estructura de costos, cuando corresponda.

Catalogos o portales y/o paginas web, precios histéricos de la Entidad, precios del
SEACE u otras fuentes; siempre que las especificaciones técnicas o términos de
referencia, segln corresponda, sean similares y/o iguales a las caracteristicas
técnicas requeridas por el area usuaria, cuando corresponda

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

Constancia RNP vigente, de corresponder.

Cuadro comparativo de precios.

Certificacion de Crédito Presupuestario SIGA.

Certificacion Presupuestal SIAF, emitida por la Oficina de Presupuesto.

7.4.2. Laorden de compra o de servicio contiene como minimo la siguiente informacion:

a)

Objeto de la Contratacion.

Caracteristicas técnicas del bien o servicio.

Monto de la contratacion incluido impuestos de Ley, de corresponder.
Plazo de entrega o plazo de ejecucién del servicio.

Cronograma de entregas o entregables, de corresponder.

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

Area usuaria.

Penalidades.
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i) Forma de pago.
j) Numero de la Certificacion de Crédito Presupuestario.
k) Nombre del érgano y/o unidad orgénica que emite la conformidad del bien o

servicio solicitado.

7.4.3. La Oficina de Logistica notifica la orden de compra o servicio al proveedor a través

del correo electrénico proporcionado en su cotizacién o de manera fisica, con copia

al area usuaria (de corresponder)

De la Ejecucion Contractual

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

términos de referencia o especificaciones técnicas, segun corresponda.

7.5.1. Conformidad de la prestacion es realizada de la siguiente manera:
a) En el caso de bienes, la recepcion es responsabilidad del almacén central de
la Municipalidad Provincial de Huancabamba y la conformidad es

i

responsabilidad de quien se indique en la orden de compra, con el visto bueno
del responsable del 6rgano y/o unidad organica, segun corresponda;
( asimismo, debe verificarse la cantidad de bienes a internar teniendo a la vista

la orden de compra y guia de remision.

La conformidad requiere que el area usuaria o el area técnica, verifique,
dependiendo de la naturaleza de la prestacién la calidad, cantidad vy

cumplimiento de las condiciones contractuales.

b) La conformidad de la prestacion de servicios en general o servicios de
consultorias esta a cargo del area usuaria solicitante de la contratacion, con
el visto bueno de lalel responsable del 6rgano y/o unidad organica, segun
corresponda. Sin perjuicio de ello, cuando las condiciones contractuales
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establezcan la intervencion del area técnica, la conformidad es emitida de

forma conjunta.
La conformidad de la prestacién se emite en un plazo maximo de siete (7)

dias calendario de la recepcion de bien y/o de la culminacion de la prestacion

del servicio.

7.5.2. Las observaciones de la prestacion se realizan teniendo en cuenta lo siguiente:

a)

Cuando existan observaciones en la ejecucion de las prestaciones, estas
seran consignadas en un acta, informe u otro documento, indicando
claramente el sentido de las mismas, siendo remitidas a la Gerencia de

Administracion para la notificacion al contratista.

Dependiendo de la complejidad de la contratacion, se otorga al contratista un
plazo prudencial para su subsanacion. El plazo es establecido por el area
usuaria y no debe ser menor de dos (2) ni mayor de diez (10) dias calendario.
Tratandose de servicios de consultorias, el plazo para subsanar no sera
menor de cinco (5) ni mayor de veinte (20) dias calendario, dependiendo de
la complejidad; el cual es computado desde el dia siguiente de la notificacion

de la comunicacion formal cursada por la Gerencia de Administracion.

Subsanadas las observaciones dentro del plazo otorgado, no corresponde la
aplicaciéon de penalidad. Si a pesar del plazo otorgado, el contratista no
cumple con la subsanacion, la entidad puede otorgar al contratista periodos
adicionales para las correcciones pertinentes, en cuyo caso se aplica la
penalidad por mora correspondiente, desde el vencimiento del plazo de

subsanacion otorgado conforme al parrafo anterior.

7.5.3. Penalidades en la ejecucion de la prestacion son realizadas teniendo en cuenta

lo siguiente:
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a) La penalidad por mora se aplica en caso de retraso injustificado en la
ejecucion de las prestaciones y conforme a lo establecido en los términos de
referencia o especificaciones técnicas.

b) La penalidad se aplica por cada dia de atraso, hasta por un monto maximo
equivalente al diez por ciento (10%) del monto de la contratacion o item que
debiod ejecutafse. Esta penalidad es deducida de los pagos a cuenta, del pago
final.

c) La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente

formula:

Penalidad diaria = 0.10 x Monto de la contratacion o item
F x Plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

— Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios
en general, y consultorias: F= 0.40.
— Para plazos mayores a sesenta (60) dias: para bienes, servicios en general
y consultorias: F= 0.25.
( -~ En caso de cubrir el monto méaximo de la penalidad, se podra resolver el
contrato por incumplimiento.
De existir otro tipo de aplicacion de penalidad sefialada en los términos de
referencia o especificaciones técnicas, también podra ser aplicada a las
contrataciones iguales o inferiores a 8 UIT, hasta por un monto maximo
equivalente al diez por ciento (10%) del monto de la contratacién o item

que debi6 ejecutarse.

7.5.4, Pago de la prestacion se realiza teniendo en cuenta lo siguiente:
a) La Entidad realiza el pago de las contraprestaciones pactadas a favor del
contratista dentro de los siete (7) dias calendario siguientes a la conformidad
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de los bienes y servicios siempre que se verifiquen las condiciones

establecidas en el contrato.
b) Elexpediente para el pago es gestionado por la Oficina de Logistica, debiendo

remitirlo a la Gerencia de Administracion.

7.5.5. Modificaciones del contrato, se aplica en los siguientes supuestos:

a) Por Ampliaciones de Plazo

En caso fortuito o fuerza mayor debidamente acreditada que impidan al
contratista entregar el bien o prestar el servicio en el plazo previsto en el
contrato.

Por atrasos y/o paralizaciones no imputables al contratista.

El contratista solicita la ampliacion del plazo a la Gerencia de
Administracion, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes de finalizado
el hecho generador del atraso o paralizacién, que imposibilita realizar la
correcta ejecucion de la prestacion. La Gerencia de Administracion, a
través de la Oficina de Logistica, remite al area usuaria la solicitud
presentada por el contratista, a fin que emita su opinién en un plazo no
mayor de tres (3) dias habiles. Con la opinién del area usuaria, la Gerencia
de Administracién resuelve la solicitud y notifica al contratista dentro de los
cinco (5) dias habiles. De no existir pronunciamiento expreso, se tiene por

aprobada la solicitud del contratista.

b) Por acuerdo entre las partes, siempre que permita alcanzar la finalidad del

contrato sin generar un costo adicional, previo informe del area usuaria; para

lo cual se suscribe la adenda respectiva.

7.5.6. Causales de Resolucion del Contrato

Se resuelve el contrato en los siguientes casos:
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Cuando el contratista incumpla injustificadamente obligaciones contractuales,
legales o reglamentarias a su cargo, pese a haber sido requerido para ello,
Cuando el contratista acumule el monto maximo de la penalidad por mora o
el monto maximo para otras penalidades, en la ejecucion de la prestacion a
su cargo;

Cuando el contratista paralice o reduzca injustificadamente la ejecucion de la
prestacion, pese a haber sido requerido para corregir tal situacion; o,

Por acuerdo entre las partes, siempre que la Entidad o el contratista justifiquen
las causas que imposibilitan continuar con la ejecucién del contrato (orden de

compra y/o servicio).

Para las literales a), b) y c). La Gerencia de Administracion mediante carta
notarial requiere al contratista que cumpla con ejecutar sus obligaciones en
un plazo no mayor de cinco (5) dias calendario, si vencido dicho plazo el
incumplimiento persiste, se comunica mediante carta notarial la decision de

resolver el contrato.

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato por caso fortuito, fuerza
mayor, por hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato que no sea
imputable a las partes y que imposibilite de manera definitiva la continuacion
de la ejecucion del contrato, asimismo se resuelve el contrato por acuerdo de
las partes para lo cual la Gerencia de Administracion solicita al &rea usuaria

la opinién respectiva antes de proceder a la resolucion.

7.5.7. Nulidad del Contrato

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

a)

b)

Por haberse perfeccionado el contrato estando inmersos en causal de
impedimentos previstos en articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado.
Cuando se verifique la trasgresion del principio de presuncion de veracidad,
previo descargo del contratista, para el cual se le otorga un plazo de cinco (5)

dias habiles.
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c) Cuando se acredite que el contratista, sus accionistas, socios o empresas
vinculadas, o cualquiera de sus respectivos directores, funcionarios,
empleados, asesores, representantes legales o agentes, ha pagado, recibido,
ofrecido, intentado pagar o recibir u ofrecer en el futuro algin pago, beneficio
indebido, dadiva o comisién; antes del perfeccionamiento del contrato. Esta

nulidad es sin perjuicio de la responsabilidad penal y civil a que hubiere lugar.

. Constancia de la prestacion,
La Gerencia de Administracion a través de la Oficina de Logistica otorga dicho

documento a peticién del contratista, previa revision del expediente de

contratacion.
La Constancia de prestacion debe contener como minimo:

— Numero de la orden de compra o servicio.
— Identificacién del objeto del Contrato.

— ldentificacion del contratista.

—  Monto correspondiente.
-~ Plazo contractual.
— Penalidades incurridas por el contratista, cuando corresponda

{ 7.5.9. Del expediente de la contratacion en estado culminado tiene en cuenta las

siguientes consideraciones:

El expediente de contratacion en estado de culminado es custodiado por la

Oficina de Tesoreria, el cual contiene como minimo la siguiente informacion:

v Documento de Requerimiento (especificaciones técnicas o términos de
Referencia, Pedido de Compra o pedido de Servicio y certificacién

presupuestal).
v Documentaciéon foliada y rubrica por el especialista de la indagacion de

mercado.
v" Solicitudes de cotizaciones.
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Cotizacién de los proveedores.

Orden de servicio u orden de compra.

Notificacion de la orden de servicio u orden de compra.

Documento de conformidad.

Carta de comunicacion de aplicacién de penalidad, de corresponder.
Copia de comprobante de pago.

Copia de constancia de prestacion, de corresponder.

Carta de resolucion del contrato, de corresponder.

Acuerdo de las partes de Resolucién de Contrato, de corresponder.

Adenda al contrato por modificacion contractual, de corresponder,

R N

7.5.10. Para los casos en donde no se culmine la ejecucion de la prestacién en el
ejercicio fiscal de la emisién de la orden de compra u orden de servicio, el
expediente debe indicar el estado de "En Ejecucidn”, por lo que corresponde la

emisién de una nueva orden en el ejercicio siguiente.

VIll.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

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

aprobacién.

La presente Directiva no es de aplicacion para las contrataciones bajo la modalidad de

Contrataciéon Administrativa de Servicios — CAS.

Los gastos menores que demanden una cancelacién inmediata o que por su finalidad y
caracteristicas, no fueron programados, se atiende previa evaluacién técnica y legal con

el Fondo Fijo para Caja Chica.

Para todo lo no previsto en la presente Directiva, se emplea las normas complementarias

que resulten aplicables.
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IX. ANEXOS

Anexo N°01: Formato de Términos de Referencia para Servicios de Terceros.

Anexo N°02: Formato de Términos de Referencia para Servicios en General.

Anexo N°03: Formato de Términos de Referencia para Servicios de Consultorias.

Anexo N°08: Formato de Carta - Autorizacion (para el pago con abonos en la cuenta bancaria

del proveedor).
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ANEXO N° 01
FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIAPARA SERVICIOS DE TERCEROS

1. AREA USUARIA:

2. FINALIDAD PUBLICA:

OBJETO:

ACTIVIDAD DEL POI:

CARACTERISTICASY/O CONDICIONES DEL SERVICIO:
PLAN DE TRABAJO:

REQUISITOS DEL PROVEEDOR:

7.1. Formacién Académica:
7.2. Experiencia:
7.3. Capacitacion:
7.4. Otros
8. LUGAR Y PLAZO DE PRESTACION DEL SERVICIO:
8.1. Lugar:
8.2, Plazo:
9. ENTREGABLES/PRODUCTO:
10. LUGAR DE ENTREGA DEL PRODUCTO:
Mesa de partes de La MPH, ubicado en la CALLE GENERAL MEDINA NRO. 110, Distrito

de Huancabamba, Provincia de Huancabamba, Departamento de Piura.
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7. 11. CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

1.

i 12. FORMA DE PAGO:
N/ 13. ADELANTOS:

14. PENALIDADES APLICABLES:

14.1 Penalidades por mora: Se aplicara al proveedor |la penalidad establecida en el articulo
162° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (No modificar).

1.2 Otras Penalidades: En caso el servicio requiera de [a aplicacion de otras penalidades
estas deberan ser detalladas claramente de acuerdo a lo indicado 163° del Reglamento

de la Ley de Contrataciones del Estado, caso contrario indicar No aplica

la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la informacién y documentacion a la

que se tenga acceso relacionada con la prestacion (No modificar)

16. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS:

La responsabilidad por vicios ocultos se aplicara de conformidad con lo establecido en el
articulo 173° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. (No modificar)

17. ANEXOS:

Considerar en caso sea necesario, de lo contrario indicar No aplica

NOMBRE, FIRMA Y SELLO
JEFA/E DEL AREA USUARIA
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ANEXO N° 02

TERMINOS DE REFERENCIA PARA SERVICIOS EN GENERAL

1. AREA USUARIA:
2. FINALIDAD PUBLICA:

3. OBJETIVOS:

3.1. OBJETIVO GENERAL.:
£)3.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS:

. ACTIVIDAD DEL POI:
DESCRIPCION DEL SERVICIO":

[tem Cantidad Unidad de Medida

Descripcion

CARACTERISTICAS Y/O CONDICIONES DEL SERVICIO:

(Normas técnicas. impacto ambiental. visita técnica. acondicionamiento. montaje o

instalacion. entre otras).

[Indlicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevaré a cabo el proveedor mediante la
utilizacion de recursos humanos (personas que intervienen en la prestacion del servicio), materiales,
equipos o instalaciones utilizadas durante el proceso de prestacion del servicio, los métodos y
procedimientos utilizados al prestar el servicio; y, las medidas de control. Correspondiendo detallar
las actividades generales y especificas del servicio, de acuerdo a su naturaleza.]

6. PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL:

[La garantia comercial: el servicio de mantenimiento preventivo, soporte técnico, capacitacion u ofra
prestacion, seran considerados como prestacion accesoria siempre y cuando éstas sean por un
periodo mayor a un afio, encaso contrario serdn considerados dentro de la prestacion principal.
Asimismo, deberé precisarse de forma obligaloria el cronograma de pago de las prestaciones

accesorias contempladas en el numeral 6,]
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6.1. Garantia del servicio:

6.2. Mantenimiento preventivo:

6.3. Soporte Técnico:

6.4. Capacitacion y/o entrenamiento:

PLAN DE TRABAJO:

[Un plan de trabajo es una herramienta que permite ordenar y sistematizar informacion relevante
para realizar un trabajo. Puede incluir un cronograma, designa a las/los responsables de las
diferentes actividades; asimismo, determina las metas y objetivos. Asimismo, de acuerdo a la
naturaleza del servicio, se podra requerir la presentacién de un plan de trabajo, para lo cual debera
delimitarse el contenido, condiciones y la oportunidad de su entrega. Dicho Plan de Trabajo debera
contener la siguiente informacion: objetivos y metas, actividades a realizar, cronograma de

actividades, equipos y materiales.]

REQUISITOS DEL PROVEEDOR:

8.1. Del Proveedor:
8.2. Del personal:

9. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO:

() Dias calendario desde el dia siguiente de notificada y recibida la Orden de Servicio.

[Serialar el plazo méximo de duracién del servicio (en dias calendario). En el caso de servicios que
se ejecuten en forma periddica y/o conlleven prestaciones parciales, ademés debe indicarse el plazo
para el cumplimiento de tales prestaciones. En el caso de servicios de ejecucion tnica, podra
establecerse plazos al interior del plazo maximo de duracion con la finalidad que la Entidad pueda
ejercer control del cumplimiento y/o avance del servicio. En caso se establezcan prestaciones
accesorias, se deberd precisar por separado el plazo de la prestacion principal y el de las
prestaciones accesorias. ] '

9.1. Entregables:

[Los entregables son el resullado de los trabajos parciales o el trabajo concluido por el
proveedor, para cuya elaboracion se empled el procedimiento previamente establecido.
Todo entregable o producto debe satisfacer la necesidad para la cual se conirato el

servicio.]
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10. LUGAR DE PRESTACION DELSERVICIO:

11. CONFORMIDAD DE SERVICIO:

[En caso de temas técnicos, debera ser oforgacdia por el drea técnica.]

12. FORMA DE PAGO:

Previa prestacion del servicio y conformidad del servicio por el area usuaria.

. ADELANTOS: ( %)

[De ser necesario, se podra indicar si la Enfidad oforgara adelantos y el porcentaje del mismo, el
cual no deberd exceder del treinta por ciento (30%) del monto del contrato original.|

. PENALIDADES APLICABLES:

[Penalidades por mora u ofras distintas, las cuales deberan ser objetivas, razonables y congruentes
con el objeto de la contratacion, hasta por un monto méaximo equivalente al diez por ciento (10%)
del monfo del conlrato vigente o, de ser el caso, del item que debié ejecutarse. Se recomienda
elaborar un listado detallaco de las situaciones, condiciones, elc., que serén ohjeto de penalidad,
asi como también los montos o porcentajes que le corresponderian aplicar.]

14.1. Penalidades por mora
14.2. Otras Penalidades

15. CONFIDENCIALIDAD:
( 16. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS:

17. ANEXOS:

NOMBRE, FIRMA Y SELLO
JEFA/E DEL AREA USUARIA
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ANEXO N° 03

TERMINOS DE REFERENCIA PARA SERVICIOS DE CONSULTORIAS

1. AREA USUARIA:
FINALIDAD PUBLICA:
3. OBJETIVOS:

“p a) OBJETIVO GENERAL.:

)\ OBJETIVOS ESPECIFICOS:

. ASLTIVIDAD DEL POI;
DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Item Cantidad Unidad de Medida Descripcion
T ,

5.1 ALCANCE Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA:

a) ACTIVIDADES:

( [Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara a cabo el proveedor mediante la

\ utilizacién de recursos humanos (personas que intervienen en la prestacion del servicio), materiales,
equipos o instalaciones utilizadas durante el proceso de prestacién del servicio, los métodos y
procedimientos utilizados al prestar el servicio; y, las medidas de control. Correspondiendo detallar
las actividades generales y especificas del servicio, de acuerdo a su naturaleza.]

b) PROCEDIMIENTO:

[De acuerdo a la naturaleza del servicio, la Entidad podré sefialar el procedimiento que debe emplear
el proveedor para la realizacién de la consultoria.]

¢) NORMATIVA ESPECIFICA:
d) COORDINACION Y SUPERVISION:

a. SUPERVISION:
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b. COORDINACION:

SroR
s 14',*\1;\
- !

FAl } PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL:

/) [La garantia del servicio, el servicio e mantenimiento preventivo, soporte técnico, capacitacién u ofra
prestacion, serén considerados como prestacion accesoria siempre y cuando éstas sean por un
S perfodo mayor a un affo, en caso contrario serén considerados dentro de la prestacion principal,
Asimismo, deberd precisarse de forma obligatoria el cronograma de pago de las prestaciones
accesorias confempladas en el numeral 6,]

d) Capacitacién y/o entrenamiento:

“\REQUISITOS DEL PROVEEDOR:

[De ser el caso, deberd indicarse si el desarrollo de las actividades requiere de autorizacion, registros
u otros documentos similares, emitidos por el organismo competente.] :

b) Del personal:

[Corresponde a las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el proveedor, lales como:

nivel de formacion, experiencia, capacitacién y/o entrenamiento. Debiendo indicarse la cantidad
p minima de personas que necesitaré para brindar el servicio de consulforia, asi como los cargos,
( puestos, roles y responsabilidades que asumiré cada integrante del personal solicitado.]

8. PLAN DE TRABAJO:

[Un plan de trabajo es una herramienta que permite ordenar y sistematizar informacién relevante para
realizar un ftrabajo. Puede incluir un cronograma, designa a las/los responsables de las diferentes
actividades; asimismo, determina las metas y objetivos. Asimismo, de acuerdo a la naturaleza del
servicio, se podré requerir la presentacion de un plan de trabajo, para lo cual deberé delimitarse el
contenido, condiciones y la oportunidad de su entrega. Dicho Plan de Trabajo debera contener la
siguiente informacién: objetivos y metas, actividades a realizar, cronograma de actividades, equipos

y materiales.]

9. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO:

[ Sefialar el plazo méximo de duracion del servicio (en dias calendario). En el caso de servicios que
se ejecuten en forma periddica y/o conlleven prestaciones parciales, ademas debe indicarse el plazo
para el cumplimiento de tales prestaciones. En el caso de servicios de ejecucion lnica, podra
establecerse plazos al interior del plazo méximo de duracion con la finalidad que la Entidad pueda
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ejercer control del cumplimiento y/o avance del servicio. En caso se establezcan prestaciones
accesorias, se deberé precisar por separado el plazo de la prestacion principal y el de las prestaciones

accesorias. |
() Dias calendario desde el dia siguiente de notificada y recibida la Orden de Servicio.

9.1 Entregables:

[Los entregables son el resultado de los trabajos parciales o el trabajo concluido por el proveedor,
para cuya elaboracion se empleé el procedimiento previamente establecido. Todo entregable o
producto debe satisfacer la necesidad para la cual se contraté el servicio.]

UGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:

[ Sefialar la direccién exacta donde se ejecutaran las prestaciones. En caso se establezca que las
prestaciones se realizarén en distintos lugares se deberd incluir un cuadro con la relacién de
direcciones exactas. Asimismo, en caso el servicio sea ejecutado en las instalaciones del contratista
o en ofro lugar podréa sefialarse las caracteristicas minimas y condiciones de la infraestructura donde

se ejecutaran las prestaciones.]

o
oy
"0 Appans

11. CONFORMIDAD DE SERVICIO:
[ En caso de temas técnicos, deberé ser otorgada por el drea técnica.]

12. FORMA DE PAGO:

Previa prestacion del servicio y conformidad del servicio por el area usuaria

13. ADELANTOS:

( De ser necesario, se podra indicar si la Entidad otorgara adelantos y el porcentaje del mismo,

el cual no debera exceder del treinta por ciento (30%) del monto del contrato original.

14. PENALIDADES APLICABLES:

[ Penalidades por mora u ofras distintas, las cuales deberén ser objetivas, razonables y congruentes
con el objeto de la contratacion, hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del
monto del contrato vigente o, de ser el caso, del item que debié ejecutarse. Se recomienda elaborar
un listado detallado de las situaciones, condiciones, elc., que serdn objeto de penalidad, asi como
también los montos o porcentajes que le corresponderian aplicar. |

a) Penalidades por mora:
b) Otras penalidades:
15. CONFIDENCIALIDAD:
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[ \ [ De corresponder, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la informacion y
documentacion a la que tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacion, pudiendo
quedar expresamente prohibido revelar dicha informacién a terceros.]

16. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS:

[ Indicar el plazo méximo del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios oculfos de los bienes

ofertados (expresados en afios), el cual no deberd ser menor de un (01) afio contado a partir de la

axonformidad otorgada. Se podré establecer plazos menores para bienes fungibles y/o perecibles,
=\empre que su naturaleza no se adecue a dicho plazo.]

PROPIEDAD INTELECTUAL.:

[ De corresponder, se deberéd precisar que la Entidad tendré fodos los derechos de propiedad
intelectual, incluido sin limitacién, las patentes, los derechos de autor, nombres comerciales y marcas
registradas respecto a los productos o documentos y ofros materiales que guarden una relacion
! directa con la ejecucién del servicio o que se hubiera creado o producido como consecuencia o en

curso de la efecucion del servicio.]

8. ANEXOS:

[ En esta seccién se deberd especificar la informacién adicional adjunta que se considere relevante,
pudiendo ser Informe Técnico de Estandarizacion y su respectiva Resolucion de aprobacion, el
informe previo de evaluacién de software, los documentos que acrediten la declaracion de viabilidad,

entre otros.]

NOMBRE, FIRMA Y SELLO
JEFA/E DEL AREA USUARIA
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ANEXO N° 04
. ) FORMATO PARA ESPECIFICACIONES TECNICAS

1. AREA USUARIA:
2. FINALIDAD PUBLICA:

a) OBJETIVO GENERAL:
) OBJETIVOS ESPECIFICOS:
ACTIVIDAD DEL POI:

[ Deberd especificarse detalladamente el alcance de la informacion relacionado con las
especificaciones técnicas que corresponda de acuerdo o lo naturaleza de los bienes, suministros u
obras a ser contratados, precisando lo cantidad exacta o aproximada de bienes o requerirse.
Asimismo, en caso de corresponder deberd indicarse expresamente si la prestacion principal consiste
en la entrego o suministro de bienes, conlleva la ejecucion de prestaciones accesorias, tales como:
mantenimiento, reparacion, soporte técnico, capacitacion, garantia comercial, a actividades afines. En
caso el drea usuaria establezca que la entrego de bienes incluye su acondicionamiento, montaje,
instalacién y/o puesto en funcionamiento, fodas estas prestaciones serdn consideradas como

integrantes de la prestacion principal.]

ITEM CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA DESCRICION

CARACTERISTICAS Y/O CONDICIONES DE EL/LOS BIEN/ES

(Embalaje, rotulado o etiquetado transporte y seguros normas técnicas impacto ambiental
visita técnica, muestras, condicionamiento. montaje o instalaciéon, pruebas de puesta en

funcionamiento. pruebas o ensayos para la conformidad de los bienes. u otra que considere).

5.1 Garantia comercial de el/los/bienes/es:
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() Meses contados a partir de la recepcion formal del bien por parte del almacén de la

Municipalidad Provincial de Huancabamba.

PRESTACIONESACCESORIASA LA PRESTACION PRINCIPAL:

[ El servicio de mantenimiento preventivo, soporte técnico, capacitacion u ofra prestacion, seran

considerados como prestacion accesoria siempre y cuando éstas sean por un petiodo mayor a un

afio, en caso contrario serdn consideradas dentro de la prestacion principal. Asimismo, debera

precisarse de forma obligatoria el cronograma de pago de las prestaciones accesorias contempladas
open el numeral 6.]

:;
Y
£

) Capacitacion y/o entrenamiento:

Mantenimiento preventivo:

Soporte Técnico:

REQUISITOS DEL PROVEEDOR:
a) Del Proveedor:

b) Del personal:

[ En el supuesto que la entrega de los bienes incluya olras prestaciones, tales como montaje,
instalacion, capacitacion, soporte técnico, mantenimiento preventivo, entre ofros, se podra
establecer la cantidad minima de personal que necesitaréa el proveedor para ejecutar las
prestaciones y/o el tiempo de experiencia (en nlimero de meses o afios) en la actividad a
desarrollar. A efectos de su acreditacion debera solicitarse que el personal se encuentre certificado

por el fabricante.]

8. PLAZO DE ENTREGA:

9.

() Dias calendario desde el dia siguiente de notificada y recibida la Orden de Compra.

a) Entregables:

[ De corresponder, indicar la relacion de documentos a entregar por etapas de avance, pudiendo
ser documentos que acrediten el resultado de las pruebas o ensayos realizados, manuales o
documentos técnicos del bien, cettificados de garantia, informes, entre ofros. En caso de requerir
informes, se deberé sefialar lo cantidad, frecuencia, alcance del contenido y tipo de informe que
debera presentar.]

INFORME DE CUMPLIMIENTO DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS:

[En caso de temas técnicos, debera ser oforgado por el drea técnica.]

33|Pagina

54




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

DIRECTIVA DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MENORES O IGUALES A 8 UIT EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

" 99. LUGAR DE ENTREGA:

\
2l / Almacén de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.
11. FORMA DE PAGO:

Previa recepcién del bien e informe del cumplimiento de las especificaciones técnicas.

12. ADELANTOS:

ClAL o2
&@% [De ser necesario, se podré indicar si la Entidad otorgara adelantos y el porcentaje del mismo, el cual
no debera exceder del treinta por ciento (30%) del monto del contrato original.]

ODALIDAD DE EJECUCIONCONTRACTUAL:

e acuerdo al alcance de la prestacién, se puede establecer como modalidad de ejecucion
niractual “Llave en mano”, en virtud de que el proveedor ofrece los bienes, su instalacién y puesta

en funcionamiento.]

. PENALIDADES APLICABLES:

[ Penalidades por mora u otras distintas, las cuales deberén ser objetivas, razonables y congruentes
con el objeto de la contratacién, hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del
monto del contrato vigente o, de ser el caso, del item que debié ejecutarse. Se recomienda elaborar
un listado detallado de las situaciones, condiciones, efc., que seran objeto de penalidad, asl como
también los montos o porcentajes que le corresponderian aplicar.]

a) Penalidades por mora:

b) otras penalidades:

15. CONFIDENCIALIDAD:

[ De corresponder, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la informacion y
documentacion a la que tenga acceso y que se encuentre relacionada con la prestacion, pudiendo
quedar expresamente prohibido revelar dicha informacion a terceros.]

{
!

16. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS:

[ Indicar el plazo méaximo del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los bienes
ofertados (expresados en afios), el cual no debera ser menor de un (01) afio contado a partir de la
conformidad oforgada. Se podrd establecer plazos menores para bienes fungibles y/o perecibles,

siempre que su naturaleza no se adecue a dicho plazo.]

17. ANEXOS:

[ En esta seccion se debera especificar la informacién adicional adjunta que se considere relevante,
pudiendo ser Informe Técnico de Estandarizacién y su respectiva Resolucion de aprobacion, el
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' informe previo de evaluacién de software, los documentos que acrediten la declaracion de viabilidad,
5 entre otros.|

NOMBRE, FIRMA Y SELLO
JEFA/E DEL AREA USUARIA
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ANEXO 05 '
= / SOLICITUD DE COTIZACION

SENORA/SENOR:

Razon social de empresa o nombres y apellidos del proveedor
Correo electrénico:

Teléfono:

Presente.-

nuestra consideracion:

es grato dirigimos a usted, a fin de solicitarle se sirva enviarnos su cotizacion, para la
QUISICION SERVICID doiuinmivm mssassmasining ivvvsmisgenn de acuerdo al
cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de referencia, detalladas en el archivo
junto.

e

v”wc,,,( n ese sentido, la cotizacion a presentar debera de indicar expresamente que se someten en su

Negridad al requerimiento por la Municipalidad Provincial de Huancabamba - MPH, a fin de ser

,[ )
) gIldad.sls
'@M _Hondiciones Generales
L

Del Postor:

% No estar impedido de contratar con el Estado.
% Encontrarse con condiciéon de RUC Activo y Habido.

( De la Cotizacion:

% Dirigida a nombre de: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA (RUC
N°20147026529).

% Especificar nombre de la persona natural o juridica y Numero de RUC,

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

< Indicar plazo de entrega en dias calendario.

» Indicar cuenta de detraccion de ser el caso.

% Garantia si corresponde.
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ANEXO N° 06
FORMATO DE OFERTA ECONOMICA

Huancabamba, ......................

Sefores:
Municipalidad Provincial De Huancabamba
Calle General Medina Nro. 110 — Huancabamba — Huancabamba — Piura.

i especial consideracion,
go el agrado de dirigirme a usted, en atencion a la Solicitud de Cotizacién
..................................................................................................................... , a fi in de

PRECIO OFERTA (UNITARIO, PLAZO DE
CONCEPTO MENSUAL, ENTREGABLE, O | EJECUCION O OFERTA TOTAL S/.
SEGUN PORCENTAJE) S/. ENTREGA
S/ S/
{ El monto total de la oferta econdmica incluye todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones, pruebas

y, de ser el caso, los costos laborales respectivos conforme a la legislacién vigente, asi como cualquier
otro concepto que le sea aplicable y que pueda incidir sobre el valor de los bienes y servicios a contratar.

Finalmente, preciso que cumplo con los términos de referencia y/o especificaciones técnicas establecida
para la citada prestacion, a los cuales me someto en su integridad.

Atentamente,

Firma
Nombre o Razon Social:
D.N.I. N*
RUC:
Teléfono:
Correo Electrénico:
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# Registro Nacional de Proveedores - RNP (salvo aquellos montos iguales o inferiores a
una Unidad Impositiva Tributaria)'.

N3 Lugar de entrega: Mediante correo electronico dirigido a ................ W v vinsass o en la Oficina
~I2-7 de Logistica sito en la Calle General Medina Nro. 110 — Huancabamba — Huancabamba — Piura.

Plazo deentrega de la CotiZatIOn: ... s cnmvsmssinsmmsisssiss e v sverssvors seons

Consultas:

Las consultas se podran realizar en la Oficina de Logistica, dentro del horario de trabajo de la
Municipalidad Provincial de Huancabamba.

1 A las contrataciones que se realicen bajo el supuesto del literal a) del articulo 5 de la Ley, les aplica la obligacién de contar con
inscripcién vigente en el Registro Nacional de Proveedores, en el registro que corresponda, salvo en aquellas contrataciones
con montos iguales o inferiores a una Unidad Impositiva Tributaria (1 UIT).
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ANEXO N° 07

| "\ DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION POR MONTOS IGUALES O
INFERIORES A 8 UIT

Sefores:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

Calle General Medina Nro. 110 — Huancabamba — Huancabamba — Piura.
Presente.-

Oficina de Logistica.

el presente la/el suscrita/o, prestadora/or y/o Representante Legal
, declaro bajo juramento:

o tener impedimento para postular en el procedimiento de seleccion ni para contratar con el Estado,

aonforme al articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Conocer, aceptar y someterme a las condiciones y reglas de la presente contratacion.

Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento para la contratacion.

No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asl como respetar el principio de

integridad y conocer la Politica Anticorrupcion de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

Comprometerme a mantener la cotizacién presentada durante la presente contratacion y a perfeccionar

el contrato, en caso de resultar favorecido con la contratacion.

6. No percibir doble percepcion de ingresos, independientemente de la denominacion que se le otorgue,
salvo que provenga de la actividad docente o dietas por participacion en uno de los directorios de
entidades o empresas pliblicas.

7. No contar con parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de Afinidad, y/o conyuge
que a la fecha se encuentren prestando servicios en la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

8. No encontrarme en una situacion de conflicto de intereses de indole econdmica, politica, familiar,
sentimental o de otra naturaleza que puedan afectar la contratacion.

/ 9. Tener conocimiento de la Ley N°28496, "Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4. y el articulo 11.
de la Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica, Decreto Supremo N° 033-2005-
PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

10. Conocer las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como
las disposiciones aplicables en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

\
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Huancabamba,............

Firma Nombres y Apellidos:
RUC:
N° Telefénico:

Correo electronico:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

DIRECTIVA DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MENORES O IGUALES A 8 UIT EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

| ANEXO N° 08
J—'ORMATO DE CARTA - AUTORIZACION (PARA ELPAGO CON ABONOS EN LA CUENTA
o BANCARIA DEL PROVEEDOR)

Huancabamba, ..........ccoovvve.n.

Seﬁores

Oficina de Logistica

Autorizacién para el pago con abonos en cuenta

%
o ff=5
AbumstRl

Banco

Tipo de Moneda

Titular de la cuenta Numero de RUC

Nota: La omision de alguno de los datos solicitados considera no validad la cotizacion

Agradeciéndole se sirva disponer lo conveniente para que los pagos sean abonados en la cuenta

que corresponde al indicado CCl.

-~

Asimismo, dejo constancia que el comprobante de pago a ser emitido por mi representada, una
vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de Compra ylo de Servicio, quedard
cancelada para todos sus efectos, mediante la sola acreditacion del importe del abono en cuenta,
a favor de mi representada, segun los datos proporcionados.

Atentamente,

Firma del proveedor o de su representante legal
N® Telefénico:
Correo electronico:
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