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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 439-2021-MPA/A

Atalaya, 02 de diciembre del 2021

~ Informe N° 079-2021-MPA/GAF/SGC, de fecha 19 febrero 2021, el Informe N° 128-2021-
_;gé?'si() 'W'é;;:;\ SGPDI/GPP-MPA, el Informe Legal N° 548-2021-MPA/GAJ-FYVQ, de fecha 22 de noviembre del 2021.
/ /N

13 a\\__
(2\ertlen ) ConsiDERANDO:
I\ M . "-..AL S ‘." ,.I

Que, conforme a lo establecido en el articulo 194° de la Constitucién Politica del Perd,
&7=="" modificado por Ley de Reforma Constitucional - Ley N° 28607 y N° 30305, en concordancia con el
articulo II del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, sefiala que los
gobiernos locales tienen autonomia politica, econdémica y administrativa en los asuntos de su
competencia. Dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y
de administracién, con sujecién al ordenamiento juridico.

Que, articulo VIII del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”,
prescribe que (...) Los gobiernos locales estdn sujetos a las leyes y disposiciones que, de manera
general y de conformidad con la Constitucion Politica del Perd, regulan las actividades y
Eg, funcionamiento del Sector Publico; asi como a las normas técnicas referidas a los servicios y bienes
plblicos, y a los sistemas administrativos del Estado que por su naturaleza son de observancia y
cumplimiento obligatorio (...); por lo que, el presente acto administrativo se emitird en estricto

Que, el Informe N° 079-2021-MPA/GAF/SGC, de fecha 19 febrero 2021, el Sub Gerente de
Contabilidad comunica que, habiendo revisado la Directiva N° 011-2018-SGPDI/GPPDI-MPA
“Directiva de lineamiento y procedimientos para la ejecucion del gasto en bienes y servicios y sustento
a los expedientes para el compromiso, devengado y girado/pagado-Municipalidad Provincial de
Atalaya” y la Directiva N° 008-2019-SGPDI/GPPDI-MPA “Directiva que regula las contrataciones de
bienes y servicios cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (08) unidades impositivas tributarias
(UIT) de la Municipalidad Provincial de Atalaya”.

Que, el Informe N° 128-2021-SGPDI/GPP-MPA, de fecha 06 de octubre del 2021, el Sub

Gerente de Planeamiento y Desarrollo Institucional, remite dos (02) directivas modificadas a efecto

/ de ser evaluadas por la gerencia de asesoria juridica, asimismo es necesario mencionar que con

: finalidad de afianzar las dos directivas actualmente se modifico algunos criterios segun las normas

VARSI Y 4\ vigentes de la ley de contrataciones y su respectivo reglamento para su aplicacién en la Municipalidad
{ 3 J ] Provincial de Atalaya con sus respectivos anexos, quedando de la siguiente manera:

h\_ 1. Modificacién de Directiva N° 008-2019-SGPDI/GPPDI-MPA, (SGASA) a:
o Directiva N° 006-2021-SGPDI/GPPDI-MPA.
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2. Madificacion de Directiva N° 011-2018-SGPDI/GPPDI-MPA, (SGC) a:

o Directiva N° 007-2021-SGPDI/GPPDI-MPA.

Que, el Informe Legal N° 548-2021-MPA/GA)-FYVQ, de fecha 22 de noviembre del 2021, el
Gerente de Asesoria Juridica declarar PROCEDENTE la modificacion de las Directivas N° 008-2019-
SGPDI/GPPDI-MPA "Directiva que regula las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean
. iguales o inferiores a ocho (08) unidades impositivas tributarias (UIT) de la Municipalidad Provincial
de Atalaya” y la Directiva N° 011-2018-SGPDI/GPPDI-MPA “Directiva de lineamiento y procedimientos
para la ejecucion del gasto en bienes y servicios y sustento a los expedientes para el compromiso,
devengado y girado/pagado-Municipalidad Provincial de Atalaya”.

Que, el articulo 39° en el tercer pérrafo de la Ley Organica de Municipalidades-Ley N° 27972,
describe que las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones
5y directivas.

Que, el articulo 43° de la Ley Organica de Municipalidades-Ley N° 27972, describe que las
resoluciones de alcaldia aprueban y resuelven los asuntos de caracter administrativo.

. Que, el numeral 5.2) del articulo 5° del Decreto Legislativo N° 1440 “Decreto Legislativo del
| Sistema Nacional de Presupuesto PUblico”, describe que las funciones de la Direccidon General de
/ Presupuesto Publico:

1. Programar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar la gestion del proceso presupuestario.

2. Elaborar el anteproyecto de la Ley de Presupuesto del Sector Plblico y de la Ley de
equilibrio financiero del Presupuesto del Sector Publico.

3. Emitir las directivas y normas complementarias pertinentes.

4. Promover el perfeccionamiento permanente de la técnica presupuestaria y la mejora de
las capacidades y competencias en la gestion presupuestaria.

5. Emitir opinién autorizada en materia presupuestaria de manera exclusiva y excluyente
en el Sector Publico.

Que, numeral 6.1) del articulo 6° del Decreto Legislativo N° 1440 “Decreto Legislativo del
Sistema Nacional de Presupuesto PUblico”, describe que son responsables de la administracion de los
Fondos Publicos, el Director General de Administracion o el Gerente de Finanzas y el Tesorero o
quienes hagan sus veces, en las Unidades Ejecutoras del Presupuesto del Sector Piblico y las que
hagan sus veces, asi como en los pliegos presupuestarios de los gobiernos locales y su designacion
debe ser acreditada ante la Direccion General del Tesoro PUblico, conforme a los procedimientos que
se establezca.

Que, por estas consideraciones y en uso de las facultades conferidas por el articulo 20° inciso
6) de la Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.
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SE RESUELVE.:

TiCULO PRIMERO. - MODIFICAR, la Directiva N° 008-2019-SGPDI/GPPDI-MPA (SGASA) a
"A %\DIRECTIVA N° 006-2021-SGPDI/GPPDI-MPA, "DIRECTIVA QUE REGULA LAS
’J CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A
= ““‘/' OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT) Y SU EJECUCION CONTRACTUAL EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA” y la Directiva N° 011-2018-SGPDI/GPPDI-MPA (SGC) a
DIRECTIVA N° 007-2021-SGPDI/GPPDI-MPA, “DIRECTIVA DE - LINEAMIENTOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION DEL GASTO EN BIENES Y SERVICIOS Y SUSTENTO A LOS
//EXPEDIENTES PARA EL COMPROMISO, DEVENGADO Y GIRADO/PAGADO-MUNICIPALIDAD

\’__P.f/"’ PROVINCIAL DE ATALAYA”.

g ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR, al drea responsable la distribucién de la Directiva N° 006-
©P0021-SGPDI/GPPDI-MPA y la Directiva N° 007-2021-SGPDI/GPPDI-MPA a todas las areas

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR, a la Gerencia Municipal y demas unidades organicas

pertinentes, el cumplimiento de la presente resolucién.

ARTICULO QUINTO. - ENCARGAR a la Secretaria General la notificacion y distribucion de la

presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

-----------------------------

ae Lic. Geny Lumi Tngnso Villalobos

ALC ALCALDESA
GM

GAJ

GAF

GFPP

5G

INTERESADOS (02)
ARCHIVO
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DIRECTIVA N° 006 - 2021-SGPDI/GPP-MPA

“DIRECTIVA QUE REGULA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS
CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO {08) UNIDADES
IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS {(UIT) Y SU EJECUCION CONTRACTUAL EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA”

OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos especificos de caracter obligatorio para
regular las contrataciones de bienes y servicios por montos iguales o inferiores a
ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) y su ejecucion contractual, que
requieran los érganos o unidades organicas de la Municipalidad Provincial de
Atalaya.

FINALIDAD

Orientar al personal de las diversas unidades organicas de la Municipalidad
Provincial de Atalaya, respecto al procedimiento para la contratacién de bienes y
servicios cuyos montos sean iguales o inferiores a 08 UIT, coadyuvando al uso
eficiente de los fondos pablicos, mediante mecanismos tras fomentar y bajo las
mejores condiciones de precio y calidad.

ALCANCE

. La presente Directiva, es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para
todas las Unidades Organicas o areas usuarias que conforman la
Municipalidad Provincial de Atalaya, asi como para los funcionarios y
servidores que participen en procesos de contratacién por montos iguales o
menores a ocho (08) UIT.

° Quedan exceptuados del ambito de aplicacion de la presente directiva, las
compras que se realicen de bienes y servicios incluidos en el Catalogo del
Convenio Marco, y las que se realicen con cargo al fondo fijo para caja chica,
las sumas que se regulan por sus propias directivas.

4. BASE LEGAL

a) Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades

b) Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias, aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

c) LeyN° 27815, Cadigo de Etica de la Funcion Publica, y sus modificatorias.

d) Ley N°28716 — Ley de Control interno de las Entidades del Estado.

e) Ley N° 28411 -~ Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

f) Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracién Financiera del Estado.
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g) Ley N°29151 - Ley del Sistema General del Sistema Nacional de los Bienes
Estatales, aprobado mediante Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA.

h) Ley N°30225 - Ley de Contrataciones del Estado y su modificacion efectuada
mediante Decreto Legislativo N° 1444

i) Ley N° 30879 - Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal 2021.

j) Ley N° 30823 - Ley que establece que el Poder Ejecutivo esta facultado para
legislar sobre la Modernizacion de los Sistemas Administrativos del Estad

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

[) Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestidén Publica.

m) Decreto Supremo N° 054-2018.PCM, que aprueba los lineamientos de
Organizacién del Estado.

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

o) Decreto Legislativo N° 295, que promulga el Codigo Civil.

p) Decreto Legislativo N° 1439, Sistema Nacional de Abastecimiento.

q) Decreto Legislativo N° 1440, Sistema Nacional de Presupuesto.

) Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno, para el sector publico.

s) Resolucion Jefatural N° 118-80-INAPIDNA, que aprueba las Normas
Generales del Sistema de Abastecimiento.

t) Resolucién Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, que aprueba el “Manual de
Administracion de Almacenes, para el Sector Pubico Nacional’.

u) Directiva N° 002-77-INAP/DNP, Normas para la Formulacion de los Manuales
de Procedimientos de las Entidades de la Administracion Publica, aprobado
por Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNP.

v) Ordenanza Municipal N° 012-2020-MPA/CM, Ordenanza que aprueba
Organigrama Institucional y el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Municipalidad Provincial de Atalaya con fecha 05, de junio de
2020.

S’ 5 GLOSARIO DE TERMINOS

AREA USUARIA: Son los érganos o unidades organicas de la Municipalidad
Provincial de Atalaya cuyas necesidades pretenden ser atendidas con una
determinada contratacién o, que dada su especialidad y/o funciones, canaliza los
requerimientos formulados por otras unidades organicas; y que, generalmente,
realiza la verificacion técnica de las contrataciones efectuadas a su requerimiento,
a fin de dar conformidad.

BIENES: Son objetos que requiere el area usuaria para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines.

CERTIFICADO DE CREDITO PRESUPUESTARIO: Documento que garantiza la
existencia de crédito presupuestario disponible y libre de afectacion, para
comprometer en un gasto asociado auna meta con cargo al presupuesto
institucional para el afo fiscal respectivo, la cual es un requisito para efectuar
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contrataciones de bienes yservicios por montos iguales o inferiores a ocho (08)
UIT.

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DE BIENES Y SERVICIOS: Documento
emitido por el/la responsable del &rea usuaria, previa verificacién y atendiendo a
la naturaleza de la prestacion, que establece la calidad, cantidad y cumplimiento
de las condiciones contractuales establecidas en la orden de servicio o compra
respectiva.

CONTRATACION: Es la accién que debe realizar las entidades para promoverse
de bienes y servicios u obras asumiendo el pago del precio o de la retribucién
correspondiente con fondos puablicos y demas obligaciones derivadas de la
condicién del contratante.

CONSULTORIA: Servicios profesionales altamente calificados que realiza una
persona natural o juridica con conocimientos muy precisos en una materia
necesaria para satisfacer el requerimiento especifico del area usuaria.

CONTRATISTA: Proveedor que celebra un contrato (o documento equivalente)
con la Municipalidad Provincial de Atalaya, para la prestacion de un bien o
servicio.

CONTRATO: Documento dirigido a crear y regular la relacién juridica entre un
proveedor y la Municipalidad Provincial de Atalaya, que comprende las 6rdenes
de compra y érdenes de servicio emitidas por la Sub Gerencia de Abastecimientos
y Servicios Auxiliares de la Municipalidad Provincial de Atalaya.

COTIZACION: Constituye el precio de los bienes y servicios de los proveedores
que se encuentran en el mercado. Documento presentado por el proveedor por el
que fija el monto que el proveedor cobra por la prestacion del bien o servicio;
sefalando el valor monetario correspondiente y las condiciones de la misma.

CUADRO COMPARATIVO: Documento que refleja todos los datos obtenidos de
la indagacion del mercado, sobre el cual se evalua y se determina el Valor de la
Contratacién para la adquisicioén del bien o servicio.

ESPECIFICACIONES TECNICAS (EETT): Son las descripciones de las
caracteristicas técnicas principales y requisitos funcionales de los bienes y
suministros a adquirir (contratar) elaborada por el area usuaria. Incluye
cantidades, calidades y las condiciones bajo las que se sjecutan las obligaciones.

FRACCIONAMIENTO: Division deliberada de la contratacién programada o
programable de un mismo bien o servicio, cuando se deshace la unidad natural
del objeto contractual, a efectos de cambiar la modalidad o tipo de procedimiento
de seleccion que corresponde, segin la necesidad anual, o de dividir la
contratacion a través de la realizaciéon de dos (02) o mas contrataciones iguales o
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menores a ocho (08) UIT, cuando existe la posibilidad, debido a la naturaleza y
caracteristicas del bien o servicio, de que se celebre un solo contrato.

INDAGACION DE MERCADQO: Es el analisis respecto de la pluralidad de marcas
y/o proveedores de un determinado bien o servicio en el mercado, que tiene por
finalidad identificar potenciales proveedores que ofrezcan el bien o servicio
requerido por las areas usuarias, asi como establecer el valor la contratacion.

REQUERIMIENTO: Es la solicitud de contratacién de bienes y/o servicios que
formulan las areas usuarias de la Municipalidad Provincial de Atalaya, la cual
debe incluir las Especificaciones Técnicas (EETT) o Términos de Referencia
(TDR), seglin sea el caso, asi como la solicitud de requerimiento.

MONTO DE CONTRATACION: Es el costo de adquirir el bien o prestar el servicio,
cuyo monto sera determinado sobre la base del estudio de posibilidades que
ofrece el mercado y de las cotizaciones presentadas, debiendo incluir los tributos,
seguros, transportes, inspecciones, pruebas, costos laborales cualquier otro
concepto que incida sobre el valor de los bienes y servicios a contratar.

OFERTA: Se entiende que alude a propuesta.

ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES: Es la Sub Gerencia de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares — SGASA, la que realiza las acciones
necesarias para el abastecimiento & los diferentes bienes y servicios que
requieren las areas usuarias de la Municipalidad Provincial de Atalaya.

OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado, supervisa los
procesos de contratacion publica que realizan las entidades del Estado, a fin de
que sean integros, eficientes y competitivos, en beneficio de los ciudadanos.

PERU COMPRAS: Es un organismo publico adscrito al Ministerio de Economia y
Finanzas (MEF) con autonomia técnica, funcional y administrativa, cuyo objetivo
principal es optimizar las contrataciones publicas a nivel nacional, a través de
sistemas y procedimientos dindmicos y eficientes, con personal altamente
especializado y aprovechando el uso de las tecnologias de la informacion y la
economia de escala. Ejerce competencia a nivel nacional.

PENALIDAD: Es el retraso parcial o total, continuado y acumulativo, en el
cumplimientode prestaciones establecidas en una orden de compra u orden de
servicio.

PRESTACION: Prestacion de un servicio o entrega del bien cuya contratacién
se regulapor la presente Directiva.

PROVEEDOR: Persona natural o juridica que vende, arrienda bienes o presta
servicios a la entidad sin tener vinculo laboral.
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RNP: Registro Nacional de Proveedores, documento de acreditacion que
administra y opera €l Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado -
OSCE, la cual habilita para ser participante, postor y/o contratista en los procesos
de contratacion publica de bienes, servicios, consultores de obras y ejecutores
de obra.

SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado, se registran todos los
documentos relacionados al proceso de contratacion, entre estos los relacionados
a los actos preparatorios, procedimientos de seleccion, ejecucion contractual,
incluyendo modificaciones contractuales, laudos arbitrales, conciliaciones,
informacién sobre las érdenes de compra y servicio, sobre el Plan Anual de
Contrataciones entre otros, asi como supuestos excluidos del ambito de aplicacion
de la normativa que correspondan.

SERVICIO: Actividad o labor que realiza una persona natural o juridica para
atender una necesidad del area usuaria para el cumplimiento de sus funciones.

SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.

SIGA: Sistema Integrado de Gestidon Administrativa del Ministerio de Economia
y Finanzas, a través del cual se elabora los pedidos de compra y/o pedidos de
servicios.

TECNICO Y/O PROFESIONAL: Para los fines de la presente Directiva, son
personas naturales cuyas actividades son llevar a cabo el estudio de posibilidades
que ofrece el mercado, elaboracién del cuadro comparativo de cotizaciones,
elaboracion de drdenes de compra y servicio, asi como el respectivo registro en
el SIAF.

TERMINOS DE REFERENCIA (TDR): Es descripcion elaborada por el area
usuaria, de las caracteristicas técnicas y condiciones de ejecucion de los servicios
de las actividades a desarrollar, perfil profesional, formas y condiciones de pago,
entre otros, de los servicios a prestarse. En el caso de servicios de consulitorias,
esta descripcién incluye también los objetivos, las metas o resultados, y la
extension del trabajo que se encomienda (actividades).

UIT: Unidad Impositiva Tributaria, valor referencial en soles que se utiliza en el
Peru para determinar impuestos, infracciones, multas u otros aspectos tributarios
que las leyes establecen.

6. RESPONSABILIDADES

El area usuaria es responsable por la correcta programacion de sus necesidades
y de que la formulacion de requerimientos de bienes y servicios se ajuste al cuadro
de necesidades y sus actividades incluidas en el POL.
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El area usuaria supervisara el cumplimiento de las condiciones contractuales
durante la ejecucién de las prestaciones y el posterior otorgamiento de la
conformidad.

El area usuaria debera formular de manera razonable, las especificaciones
técnicas (EETT) de los bienes y los términos de referencia (TDR) de los servicios
requeridos, definiendo con precision las caracteristicas, cantidades y condiciones
de los mismos, con el apoyo de la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares en los casos que considere necesarios.

La Gerencia de Administracion y Finanzas evalia y aprueba la atencién de los
requerimientos formulados por las areas usuarias.

La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, en su calidad de
Organo Encargado de las Contrataciones (OEC), realiza las actividades relativas
a la gestion administrativa para las contrataciones cuyos montos sean iguales o
menores a ocho (08) UIT.

La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares verifica que los
requerimientos se encuentren programados en el cuadro de necesidades. En caso
no se encuentren programados informa al area usuaria y comunica sobre ello a la
Gerencia de Administracion y Finanzas, a fin de que esta evalle y apruebe la
contratacion.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto emite la Certificacion de Crédito
Presupuestario solicitada por la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares para las contrataciones iguales o menores a ocho (08) UIT. En caso de
superar el ejercicio fiscal, emite también, la prevision presupuestal
correspondiente.

DISPOSICIONES GENERALES

Las contrataciones cuyos montos sean iguales o menores a ocho (08) UIT
constituyen un supuesto excluido del ambito de aplicacién de la normativa de
contratacion publica, sujeto a supervision del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado - OSCE, conforme a lo establecido en el numeral a) del
articulo 5 del Decreto Supremo N° 082-2019- EF, Decreto Supremo que aprueba
el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Para la descripcién de los bienes o servicios a contratar no se haré referencia a
marcas, nombres comerciales, denominaciones de origen u otro signo distintivo,
asi como tampoco a patentes, tipos, disefios, produccién, origen u otro tipo de
elemento que pueda favorecer o descartar a ciertos proveedores y ciertos
productos; salvo que se haya realizado el proceso de estandarizacion de un tipo
de bien, ante lo cual se debera consignar en la descripcién los términos “o
equivalente” a continuacion del producto referido.

De forma previa a la emision de sus requerimientos, el area usuaria debera
verificar que se cuente con el presupuesto asignado en la meta y clasificador
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correspondiente al bien o servicio requerido. Para conocer sobre ello, debera
consultar y coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Los bienes y servicios no programados deberan ser coordinados previamente con
la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para la habilitacién de los recursos
respectivos.

Asimismo, el area usuaria constata que los montos de los requerimientos no
superen las ocho (08) UIT, y que no se constituya un supuesto de fraccionamiento
para evitar los procedimientos de seleccion previstas en la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento.

Si el area usuaria requiere de contrataciones de bienes y servicios que por su
especialidad y funciones deban ser canalizadas por las areas técnicas, los TDR o
EETT deberan contar con el visto bueno de éstas, en casos de contrataciones de
lo siguiente:

Requerimientos de uso tecnoldgico, por el/la jefe/a de la Unidad de Sistemas
e informatica.

* Requerimientos de mantenimiento, por ellla responsable de Sub Gerencia
de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

= Requerimientos de publicidad o imagen institucional, por el/la coordinador/a
de imagen institucional de la Municipalidad Provincial de Atalaya.

= Otros, de acuerdo a la especialidad o funciones.

Antes de proceder con el requerimiento de un bien o servicio, el area usuaria
debera consultar en Almacén sobre la existencia y disponibilidad del bien,
debiendo requerir su entrega; o, en el caso del servicio, verificar si puede ser
desarrollado por su propio personal, considerando las funciones y competencias
de este.

No se admiten requerimientos para regularizar contrataciones de bienes, y
servicios ya ejecutados o en proceso de ejecucion.

Los requerimientos de bienes y servicios de caracter permanente, cuya provision
se requiera de manera continua o periédica, se realizaran por periodos no
menores a un (01) afio.

La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares revisara los
requerimientos de bienes y/o servicios formulados por las areas usuarias. De
encontrar alguna observacion, devolvera el expediente al area usuaria para su
subsanacion.
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Asimismo, dicha Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares debera
constatar que el proveedor que suscriba una orden de servicio y/o compra, tenga
inscripcion vigente en el RNP, salvo en las cotizaciones menores a una (01) UIT.

La Sub Gerencia de Contabilidad de la Municipalidad Provincial de Atalaya
efectuara la verificacion documentaria (control previo) y registro contable de la
contratacion, asi como realizara las fases de devengado en el SIAF.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. DEL REQUERIMIENTO DE CONTRATACION

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

8.14.

Las areas usuarias deberan remitir sus requerimientos de bienes
y servicios, mediante comunicacién dirigida a la Gerencia de
Administracion y Finanzas con una anticipacion de cinco (05) dias
habiles, para lo cual adjuntaran la siguiente documentacion:

Solicitud de requerimiento servicio o compra generado, firmado y
autorizado por el/la responsable del area usuaria.

Las EETT o TDR debidamente visados y firmados por ellla
responsable del drea usuaria, y en caso de corresponder, visados
por el area técnica; debiendo incluir en ellos mora o cualquier otra
penalidad por retrasc que consideren en caso de retraso
injustificado en la ejecucion.

Para contrataciones de servicios de terceros y servicios de
consultoria, el area usuaria es la responsable de determinar perfil
del personal del servicio a contratar, asi como el monto limite en
funcién a la complejidad del servicio, grado de instruccion,
especialidad, experiencia y condiciones de mercado; asi como de
realizar la adecuada seleccién del contratista. La informacion
respectiva es consolidada en los Anexos N° 03 y 04 de la presente
Directiva, autorizados por el/la responsable de! érgano o unidad
organica correspondientes.

No requieren TDR las contrataciones de servicios basicos,
publicaciones en el Diario Oficial El Peruano, impuestos prediales
y arbitrios, gastos arbitrales, gastos notariales entre otros de
similar naturaleza, lo cual no exime la obligacién de la elaboracién
de la Solicitud de requerimiento.

Se exceptua la suscripcion de contratos en los procedimientos de
contratacion de servicios en general para transporte fluvial y
terrestre (alquiler de chalupa, bote u otro medio de transporte),
preparacién de alimentos, impresion de gigantografias, alquiler de
equipos manuales o mecanicos, alquiler de local y/o servicios
profesionales por plazos menores a treinta (30) dias calendario,

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto / Sub Gerencia de Planeamiento y

Desarrollo Institucional
pag. 11



@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

servicios de capacitacion y talleres. Para ello bastara la emision
de la orden de servicio. Salvo sea ficha técnica o expediente
técnico que si requiere de la elaboracién de contrato de servicios.

815 Para la contratacién de servicios como arrendamiento de
ambientes, alquiler de equipos, preparacion de refrigerios (coffee
break), almuerzos, u otros servicios para la atencion de eventos,
se debe precisar en los TDR lo siguiente:

o Tipo de evento

o Cantidad de participantes.

o Descripcion de los servicios, incluyendo toda la informacién que
facilite fa indagacion de mercado.

o Fecha de realizacion de evento.

8.1.6. Una vez recibido por la Gerencia de Administracién y Finanzas, el
requerimiento se deriva a la Sub Gerencia de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares y esta analiza la documentacion que contiene.
En caso de que tal documentacién presente imprecisiones o
defectos que puedan poner en riesgo la adecuada provision de los
bienes o servicios que se solicitan, la Sub Gerencia de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares devolvera el requerimiento
para su subsanacion.

8.2. DE LA INDAGACION DE MERCADO

8.2.1. De continuar el proceso, la Sub Gerencia de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares, determinara el valor de la contratacién, sobre
la base del requerimiento, tomando en cuenta las EETT y TDR
definidos por el area usuaria.

822 Para tal fin, la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares podra consultar cotizaciones, presupuestos,
contrataciones de bienes o servicios que guarden similitud con el
que se pretende contratar, precios histéricos de la Entidad,
portales o paginas web de proveedores nacionales, catalogos,
estructura de costos, revistas, diarios y mensajeria publicitaria (e-
mailing), que permite determinar potenciales proveedores.

823. Las solicitudes de cotizacién a los proveedores cuyo rubro de
operacion se adecie al requerimiento formulado porla Entidad, se
pueden realizar via comeo electrénico o cualquier otro medio que
permita certificar su envio y recepcion. A través de las referidas
solicitudes se remitira y requerira complementar la siguiente
documentacion:

o EETT, TDR de bienes y servicios (Anexos 02, 03 y 04)
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o Contar con el Registro Nacional de Proveedores - RNP, ser
responsable de la veracidad de los documentos a presentar y
conocer las sanciones contenida en el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS. Carta de
autorizacion para el pago de abonos en la cuenta bancaria (CCl)
del proveedor (Anexo 08)

o Cualquier otrainformacion adicional necesaria para el cumplimiento
de lo solicitado.

8.2.4. Para determinar el valor de la contratacion se tendra en cuenta:

o Valor de contratacién menor o igual a una (01) UIT, se requerira
como minimo una (01) cotizacién valida.

o Valor de contratacién mayor a una (01) hasta ocho (08) UIT, se
requerird como minimo dos (02) cotizaciones validas.

La misma que se procedera a la contratacién del bien mediante la
emision de la orden de compra y a la contratacién del servicio mediante
la emision de la orden de servicio y/o su respectivo contrato,
dependiendo la magnitud del servicio.

8.2.5. La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares recibe
y valida las cotizaciones de los proveedores, verificando lo
siguiente:

o El cumplimiento con los TDR o EETT de la propuesta.

o Las actividades que realiza el proveedor deben estar directamente
relacionadas con el objeto de la contratacidn.

o Larazoén social, nimero de RUC habido y activo, y la inscripcion del
proveedor RNP.

o Que la cotizacion no tenga una antigiiedad de treinta (30) dias
calendarios, salvo que el proveedor indique su validez por un plazo

. mayor.
o Verifica el cumplimiento del contenido.

8.2.6. En los casos de contrataciones de servicios muy especializados,
la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares solicitard
apoyo al area usuaria o éarea técnica, dependiendo de la
especializacién del bien o servicio, mediante correo electronico o
documento formal, remitiendo las cotizaciones recibidas para que
se revisen y expresen su conformidad respecto al cumplimiento de
las EETT o TDR, debiendo responder en un plazo no mayor a
veinte y cuatro (24) horas de solicitado.

827. Para la determinacion del valor final de la contratacion, es
necesario tener en cuenta lo siguiente:

o La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, con la
informacién recabada, elabora el cuadro comparativo de
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cotizaciones, para la determinacién del valor de la contratacion, el
mismo que debe estar suscrito por elfla responsable de cotizacion
que ha realizado la indagacién de mercado.

Se contratara al proveedor que cumpla con los requisitos minimos
indicados en las EETT o TDR y que ofrezca el menor precio.

Si el precio obtenido como resultado de la indagacion de mercado
es mayor al programado en el requerimiento, se realizara las
siguientes acciones:

La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares devuelve
el requerimiento al area usuaria para que realice el ajuste en el
pedido.

En caso no se cuenten con suficientes recursos financieros para
realizar el ajuste en el pedido, el area usuaria solicita a la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto, la modificacién presupuestaria
que permita habilitar recursos en la meta requerida.

Cuando el area usuaria verifique que se cuentan con recursos
suficientes en la meta requerida, procedera a realizar la
modificaciéon del pedido y remitirda a la Sub Gerencia de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares dicho pedido modificado.

Queda exceptuados de obtener mas de una (01) cotizacion:

Las publicaciones que se efecttien en el diario oficial “El Peruano”

u otros diarios a nivel nacional o regional, siempre que el

requerimiento del area usuaria mencione expresamente el medio

escrito en el que se realizara la publicacién, cumpliendo con la
normativa aplicable.

o Los servicios de mantenimiento y reparacion de equipos,
maquinarias y vehiculos, que para realizar su diagnostico,
requieren necesariamente realizar desmontaje y/o pruebas de
funcionamiento de componentes interiores y no accesibles de
manera externa, y ademas que requieren ser atendidos de manera
urgente.

o Lacomprade pasajes aéreos, terrestres o fluviales con caracter de
urgente, dispuesto por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

o Las contrataciones de Locacion de Servicio, las cuales se rigen por
su Directiva aplicable.

o Las adquisiciones de bienes y servicios para atenciones oficiales
del Gobierno Local, cuya organizacion le corresponde a la Unidad
de Imagen Institucional y Protocolo o quien haga sus veces, o que
en forma extraordinaria la Alta Direccién autorice a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, que por su urgencia e imposibilidad de
programarse con anticipacion no puedan efectuarse conforme al
procedimiento y plazos establecidos en la presente Directiva.

o Lacompra de bienes o servicios que tengan precios Unicos de lista

o se encuentren en el catdlogo electrénico de Convenio Marco —

Peri Compras, publicados por el OSCE en el portal

www.seace.gob.pe.
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8.2.10. La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, podra
solicitar a las areas usuarias de ser necesarias, la opinion técnica
sobre las cotizaciones recibidas por parte de los proveedores,
previo a la contratacion, estando obligadas a prestar el apoyo que
se requiera.

8.2.11. En todo los casos, las cotizaciones tendran eficacia de treinta (30)
dias habiles y deben enmarcarse exclusivamente a aquellas
personas naturales o juridicas cuya actividad o giro de negocio,
este vinculado con el objeto del bien o servicio a contratar.

8.3. DEL CERTIFICADO DE CREDITO PRESUPUESTARIO

84.

8.3.1. Una vez determinado el valor de la contratacion, la Sub Gerencia
de Abastecimiento y Servicios Auxiliares solicitara mediante un
infforme a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, la
certificacion de crédito presupuestario, adjuntando:

Requerimiento del area usuaria

EETT o TDR, segin corresponda.

Pedido de bienes o servicios, seglin corresponda.
Cuadro Comparativo de Cotizaciones

o O O O

8.3.2. La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto evaluara la solicitud
y de considerarlo, aprobara y emitira la certificacion de credito
presupuestario.

8.3.3. La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto puede reducir o
anular el certificado de crédito presupuestario, o de ser el caso,
modificar la descripcion de su objeto, siempre y cuando tenga la
debida justificacion.

8.3.4. En el caso de ejecuciones contractuales que superen el aio fiscal,
las contrataciones deben contar con la prevision presupuestal
suscrita por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y la
Gerencia de Administraciébn y Finanzas, garantizando la
programacién de los recursos para atender el pago de las
obligaciones en los afios fiscales sub siguientes.

DEL CONTENIDO DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION

8.4.1. La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares recibe
la aprobacién de la Certificacion de Crédito Presupuestario
correspondiente, para emitir la orden de compra y/o servicio,
seglin comresponda y a la vez, consolida la documentacion en un
expediente de contratacién menor a ocho (08) UIT, que contendra
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lo siguiente:

o Solicitud de requerimiento generado por el area usuaria.

o Las EETT o los TDR, debidamente firmados y visados por el/la
responsable del area usuaria.

o Las cotizaciones de los proveedores.

o El Cuadro Comparativo de Cotizaciones, el cual sustentara
debidamente las actuaciones realizadas para la determinacion del
precio y la seleccion del proveedor (Anexo 05).

o La solicitud y certificacién de crédito presupuestario aprobado por
la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

o Ficha RUC donde se visualice el estado del proveedor como
“Habido” y la relacion de la actividad que ofrece.

o Constancia de vigencia del RNP del proveedor, de corresponder,
en los casos de contrataciones que superen el monto de una (01)
UIT.

o Orden de Servicio o Compra, segun sea el caso, notificado al
proveedor seleccionado.

o Informe emitiendo conformidad del servicio y/o compra del area
usuaria.

o Comprobante de pago correspondiente por la ejecucion o servicio
contratado o del bien adquirido.

o Aplicacién de Penalidades (cuando corresponda), conforme lo
sefialado en las EETT o TDR.

o Carta de Autorizacion para el pago con abonos en cuenta
interbancaria (CClI).

DE LA CONTRATACION (EMISION Y SUSCRIPCION DE LA ORDEN DE
SERVICIO O COMPRA)

8.5.1. La Orden de compra o de servicio debera contener como minimo
la siguiente informacion:

o 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.

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

Area usuaria.

Penalidades.

Forma de pago.

Namero de la Certificacion de Crédito Presupuestario.

Nombre del érgano y/o unidad organica que emite la conformidad
del bien o servicio solicitado.

o

O

©C O 0 0 0 O 0O
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852. La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares
elaborara y suscribira la orden de compra o de servicio.

8.5.3. Luego de revisar el expediente de contratacién menor a ocho (08)
UIT, y la orden de compra o de servicio, la Sub Gerencia de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares firmara la orden de compra
0 servicio.

854 La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares
notificara la orden de compra o de servicio al proveedor a través
de correo electrénico u otro medio que permita garantizar y
verificar su recepcion, remitiendo copia al area usuaria y de ser el
caso, al/a la responsable de almacén y patrimonio.

8.5.5. Se remite la orden de servicio al area usuaria para la supervision
de la ejecucién del servicio contratado y la emision de la
conformidad respectiva.

8.56. En el caso de bienes, se remitira la orden de compra al/a la
responsable del almacén de la Municipalidad Provincial de
Atalaya, para la recepcion de los bienes respectivos y traslado al
area usuaria; de acuerdo a la compiejidad del bien, solicitara
apoyo al area usuaria.

8.57. La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares
registrara y publicara en el SEACE, en un plazo méximo de diez
(10) dias habiles, la informacion de todas las érdenes de compra
y servicio que hubiera realizado durante el mes anterior, de
conformidad a lo establecido en el articulo 48 de Ley de
Contrataciones del Estado, el articulo 25 de su Reglamento, y en
las demas disposiciones aplicables al Sistema Electronico de
Contrataciones del Estado - SEACE establecidas por el OSCE.

8.6. DE LA EJECUCION CONTRACTUAL

8.6.1. La ejecucion de la contratacion de bienes o servicios, se inicia a
partir del dia calendario siguiente a la notificacién de ia Orden,
salvo condicién y/o plazo distinto establecido en los EETT o TDR,
segun corresponda.

8.6.2. Bienes:

La recepcién de los bienes es responsabilidad de la unidad de
almacén de la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares, y la conformidad es responsabilidad de quien se
indique enla orden de compra; asimismo, el/ la responsable de
almacén debe verificar la cantidad de bienes a internar teniendo a

A 74
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petesy

la vista la orden de compra y guia de remision.

De considerarlo necesario, podra requerir el apoyo del area

usuaria para la verificacion de las mismas, la cual estara en la

obligacion de asistir al/a la responsable de almacén.

> Tratandose de bienes relacionados al uso de tecnologias de la
informacién, el responsable de almacén coordinaré la recepciony
verificacién de los bienes con la Unidad de Sistemas e Informatica.

» En los casos en los que el bien adquirido requiera ser instalado, el
area usuaria verificara su correcta instalacion y funcionamiento.

> Asimismo, procedera a la entrega del bien al area usuaria,
adjuntando el Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA) y
guias de remision debidamente selladas.

» De no haberse detectado observaciones en la recepcion del bien,
ellla responsable de almacén remitira el expediente, incluyendo la
guia de remision y la orden de compra, selladas y firmadas a la
Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

» Para la conformidad, se requiere que el area usuaria o el area
técnica, verifique, dependiendo de la naturaleza del bien, la
calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones contractuales.
El area usuaria emite un  informe de conformidad, sellado y
firmado por el responsable del area usuaria y del responsable del
area técnica de ser el caso, en un plazo maximo de siete (07) dias
(Anexo 06).

‘;.4

8.6.3. Servicios:

» El area usuaria realizara la supervision del correcto cumplimiento
de la prestacion por parte del contratista, estando facultada para
coordinar directamente con la contratista todos los aspectos
necesarios para la ejecucién de los servicios.

» El area usuaria remitira el informe de conformidad del servicio,
sellado y firmado por su responsable, adjuntando el formato de
conformidad de la prestacion (Anexo N° 07), donde indicara si el
servicio se realizé en el plazo y condiciones requeridas, sefialando
los dias de retraso (si los hubiere); debiendo emitirse este
documento en un plazo maximo de siete (07) dias, o de quince
(15) dias, en caso de los servicios de consultorias.

> En caso que el servicio contratado se materialice a través de
documentos, la custodia de estos se mantendrd bajo
responsabilidad del area usuaria, debiendo remitir una copia para
el proceso de pago.

» El area usuaria es responsable de custodiar adecuadamente
el(los) producto(s) en el ambito de su competencia y conforme a
las actividades que desarrollan.
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8.7. DE LAS OBSERVACIONES

8.7.1.

8.7.3.

8.7.4.

8.7.5.

8.7.6.

De presentarse observaciones sobre el bien o la prestacion del
servicio, referidas al incumplimiento de las EETT o TDR, estas
seran consignadas en un acta o informe del area usuaria,
indicando claramente el sentido de las observaciones; dicha
informacién sera remitida a la Sub Gerencia de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares para que esta la comunique a contratista.
Dependiendo de la complejidad de la contratacion, se otorga al
contratista un plazo prudencial para la subsanacion de la
prestacién del bien o servicio. El plazo es establecido por el area
usuaria y no debe ser menor de dos (02) ni mayor de ocho (08)
dias, el cual sera computado desde el dia siguiente de la
notificacién de la comunicacién cursada por la Sub Gerencia de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares. Para los casos de servicios
de consultoria, el plazo de subsanacién no debera ser menor de
cinco (05) ni mayor de quince (15) dias, dependiendo de la
complejidad, plazo que seré computado desde el dia siguiente de
la notificacién de la comunicacion cursada por la Sub Gerencia de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

Si las observaciones son subsanadas dentro del plazo indicado,
no corresponde aplicar penalidad.

Si dentro del plazo otorgado, el contratista no cumple a cabalidad
con la subsanacion, la entidad puede otorgar al contratista plazos
adicionales para las correcciones pertinentes, aplicando la
penalidad por mora correspondiente desde el vencimiento del
plazo para la subsanacién otorgado en el literal b. de este sub
numeral.

Si a pesar del otorgamiento de los plazos adicionales, el
contratista no cumple con la subsanacion, la entidad puede
resolver el contrato sin perjuicio de aplicar las penalidades que
correspondan, desde el vencimiento del plazo a subsanar hasta la
fecha de resolucion.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes o
servicios manifiestamente no cumplan con las caracteristicas y
condiciones ofrecidas, en cuyo caso la entidad no efectia la
recepcion o no otorga conformidad, segun corresponda, debiendo
considerar como no ejecutada la prestacion, aplicandose las
penalidades correspondientes.
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8.8. DE LA AMPLIACION DE PLAZO

8.8.1.

8.9.1.

»

Durante el desarrolio del servicio, pueden requerirse ampliaciones
de plazo por caso fortuito o fuerza mayor debidamente acreditada
que impidan a la contratista entregar el bien o prestar el servicio
en el plazo previsto en el contrato; por atrasos y/o paralizaciones
no imputables al contratista y por acuerdo entre las partes. Para
tal efecto se debe considerar:

El contratista puede solicitar a la Entidad la ampliacién del plazo
dentro de los tres (03) dias habiles siguientes de finalizado el
hecho generador de la ampliacion.

La Gerencia de Administracion y Finanzas al tomar conocimiento,
remite la solicitud en un plazo de un (01) dia habil al area usuaria,
con copia a la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares, para que evalle la solicitud del contratista e informe a
la Gerencia de Administracion y Finanzas, la aceptacion o
denegatoria a la solicitud de ampliacién de plazo.

Con la respuesta del area usuaria, la Gerencia de Administracién
y Finanzas deriva la comunicacién a la Sub Gerencia de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares, que notificara mediante
carta o correo electronico la respuesta positiva o negativa al
proveedor sobre su solicitud, en un plazo de un (01) dia habil. De
no existir pronunciamiento expreso, se tiene por aprobada la
solicitud del contratista.

En el caso de que haya acuerdo entre la contratista y el area
usuaria, siempre que permita alcanzar la finalidad del contrato sin
costo adicional, y previo informe del area usuaria, se suscribira la
adenda respectiva.

8.9. DE LAS ADICIONALES

Durante el desarrollo del servicio, pueden requerirse prestaciones
adicionales, para tal efecto se debe considerar lo siguiente:

El area usuaria, mediante informe dirigido a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, debera sustentar su solicitud de las
prestaciones adicionales, siempre que estas sean necesarias para
alcanzar la finalidad del contrato.

El costo de las prestaciones adicionales se determina sobre la
base de TDR del servicio, asi como de las condiciones y precios
pactados en la orden de servicio.
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En caso de acuerdo entre la contratista y el area usuaria, previo
informe de esta, la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares evaluara la procedencia de este acuerdo y suscribira la
adenda respectiva.

8.10. DE LA PENALIDAD - DE LA APLICACION DE PENALIDADES

8.10.1.

8.10.2.

8.10.3.

8.10.4.

8.10.5.

En caso el contratista incumpla con las condiciones (EETT, TDR)
de entrega del bien o la prestacion del servicio, el area usuaria
debers informar a la Gerencia de Administracion y Finanzas los
dias de retraso.

En caso de retraso injustificado en el cumplimiento de las
prestaciones objeto de la orden de compra o servicio, se aplicara
al proveedor una penalidad por cada dia de retraso, hasta por un
monto maximo equivalente al diez (10%) del monto de la
contratacion vigente o del item que debid ejecutarse.

La penalidad por mora se aplica automaticamente y se calcula de
acuerdo a la siguiente férmula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto contratado

F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

o F =0.40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.

o F =0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias.

o Plazo en dias = Plazo de cumplimiento de la ejecucion
contractual.

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, y a
solicitud del area usuaria, la Entidad podra dejar sin efecto la orden
de servicio o de compra por incumplimiento del proveedor, sin que
para ello se requiera apercibimiento previo.

Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite,
de modo objetivamente sustentado, que dicho retraso obedece
por caso fortuito o fuerza mayor, en cuyo supuesto la Sub
Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, en
coordinacion con el area usuaria, podra optar por resolver el
contrato.
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8.11. DEL PAGO

8.11.1. Constituye un elemento esencial para proceder al pago la
presentacién de la conformidad en la recepcion del bien o la
prestacion del servicio por parte del area usuaria, quien asumira
la responsabilidad de su emision.

8.11.2. Sin perjuicio de lo sefialado, el area usuaria podra anexar
documentacion adicional y/o brindar informacion que acredité la
efectiva prestacion del servicio.

8.11.3. Para el tramite de pago, la Sub Gerencia de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares remite mediante proveido a la Sub Gerencia
de Contabilidad, los documentos originales del expediente de
contratacion menor o igual a ocho (08) UIT conteniendo la
siguiente informacion:

> Solicitud de requerimiento

» Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas.

» Cotizaciones y documentacién similar obtenida en la indagacién de
mercado; y cuando corresponda, el Catalogo acuerdo marco.

» Recepcion de cotizaciones via correo electrénico o en fisico.

» Cuadro Comparativo de Cotizaciones, de corresponder.

» Certificado de crédito presupuestario.

» Orden de Compra o de Servicio, su respectiva notificacién al
proveedor seleccionado.

> Impresiéon de la ficha RUC de los proveedores incluidos en el
cuadro comparativo de cotizaciones.

» Impresién de la Constancia de inscripcion en el RNP de los
proveedores incluidos en el cuadro comparativo de cotizaciones, en
los casos de contrataciones que superen el monto de una (01) UIT.

» Aplicacion de Penalidades (cuando corresponda), conforme lo
sefialado en la Ley de Contrataciones y su Reglamento.

» Comprobante de pago correspondiente al bien o servicio
contratado.

» Carta de Autorizacion para el pago con abonos en cuenta
interbancaria - CCl (Anexo 08)

» Conformidad emitida por el Area Usuaria

» El pago de las contra prestaciones pactadas a favor del contratista
se realiza dentro de los siete (07) dias calendarios siguientes a ia
conformidad de los bienes y servicios.

» La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares

mantendra un archivo digitalizado de los expedientes entregados.
Una vez cerrado el expediente se procedera a su archivamiento
fisico y digital. La Sub Gerencia de Tesoreria es el dérgano
encargado de su custodia y archivo, siendo su responsabilidad
mantener la informacién original.

En los casos de resolucidon o nulidad de contrato, la custodia del
expediente fisico de contrataciéon es responsabilidad de la Sub
Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

Y

v
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8.12. DE LA NULIDAD DE CONTRATO

8.12.1. La Entidad podra declarar la nulidad de la orden de compra o de
servicios cuando se incurra en los siguientes supuestos que se
detallan, de forma enunciativa mas no limitativa, a continuacion:

A 4

Por haberse perfeccionado el contrato estando inmersos en causal
de impedimentos previstos en el articulo 11 de Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

» Cuando se verifique la trasgresion del principio de veracidad, caso
en el que se le otorga un plazo de cinco (05) dias habiles para que
la contratista formule sus descargos.

> Cuando se acredite que la contratista, sus accionistas, socios o
empresas vinculadas, o cualquiera de sus respectivos directores,
funcionarios, empleados, asesores, representantes legales o
agentes, han pagado, recibido, ofrecido, intentado pagar o recibir u
ofrecer en el futuro algin pago, beneficio indebido, dadiva o
comision; antes del perfeccionamiento del contrato. Esta causal de
nulidad no enerva la responsabilidad penal y civil a la que hubiere
lugar.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1. La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, es la Gnica
responsable de planificar, dirigir, y efectuar los procesos de contratacion de
bienes y/o servicios requeridos por todas las unidades organicas de la
Municipalidad Provincial de Atalaya, por lo que ninguna otra unidad organica
estd autorizada a contratar bienes y/o servicios directamente con los
proveedores.

9.2. La Municipalidad Provincial de Atalaya, no asumira gastos contraidos o
efectuados por otras unidades organicas distintas a la Sub Gerencia de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

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

9.4. Los requerimientos de contratacion deben elaborarse y presentarse antes la
ejecucion de la prestacion, por tanto no se admitiran regularizaciones de
ningan tipo sin perjuicio de las responsabilidades a que hubiere lugar.

10. DISPOSICIONES FINALES

Todas las situaciones no previstas en la presente Directiva, seran evaluadas y
resueltas por la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, en su
calidad de Organo Encargado de Contrataciones y, en su defecto, por la Gerencia
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de Administracién y Finanzas teniendo en cuenta lo establecido en la presente
directiva, para cuyos fines podra aplicar supletoriamente las normas del
Procedimiento Administrativo General y del Codigo Civil, en lo que corresponda.

Se prohibe la practica del fraccionamiento. En caso de advertir un supuesto donde
se configure un fraccionamiento, la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares rechazara el requerimiento, comunicard al area usuaria dicha
circunstancia e informara a la Secretaria Técnica de los Procesos Administrativos
Disciplinarios a fin que proceda a determinar las responsabilidades administrativas
a las que hubiera lugar.

No se incurre en prohibicion de fraccionamiento cuando se contraten bienes o
servicios idénticos a los contratados anteriormente durante el mismo ejercicio
fiscal cuando no se contaba con los recursos presupuestales suficientes para
realizar la contratacion, o cuando no era posible efectuar la contratacién por las
condiciones del mercado, o surge una necesidad imprevisible adicional a la
programada.

La Municipalidad Provincial de Atalaya no asumird ni reconocera las
contrataciones llevadas a cabo por adreas distintas a la Sub Gerencia de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares, bajo responsabilidad de cada jefe/a de
6rgano o unidad organica, asi como de cada funcionario/a o servidor/a que hubiera
coordinado, autorizado y/o ejecutada contratacién alguna sin seguir las normas y
procedimientos establecidos en ia presente Directiva.

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacién.

Para todo lo no previsto en la presente Directiva sera de aplicacion lo dispuesto

en el Cddigo Civil, asi como las demas normas generadas y especificas que
resuften aplicables.

ORGANO RESPONSABLE DE LA APLICACION DE LA DIRECTIVA

La sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares de la Municipalidad
Provincial de Atalaya.
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12. FLUJOGRAMA PARA LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS

(@)
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requeriMiENToAGAr | —| Requermenton | REQUERIMIENTO A o EXPEDIENTE COTIZADCA | OBt
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7
AREA USUARIA PROCEDE b h l
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cmg:ﬁ;“;‘fsm ] PASAALAREA . v ek ELASORARLA O/C, 08 Y/0 | $:G.ASA ADJUNTANDO LA
CELAENPREVE PASA R FIRMAS DE ) CONTRATO CERTIFICACION DE CREDITO
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PERTENECE PROVEEDOR ) . s
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G.AF. REMITE TODO ; : $.6.C. PREVIA REVISION G.T. RAQC
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ELA':?';SOUH‘:E'A;N‘“A EXPEDIENTE DE EMPEDIENTE A LASE.C. DEVENGA EL EXPEDIENTE ¥ {PAGO) PREVIA REVISION
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S.GASA k [CONTROL PREVIO) GIRADO {PAGC) CORRESPONDIENTE
S

|

S.G.T. ARCHIVA Y CUSTODIA EL
EXPEDIENTE DE PAGO
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13. ANEXOS

13.1. Anexo N° 01 - Formato de Requerimiento
13.2. Anexo N° 02 - Formato de Especificaciones Técnicas
i 13.3. Anexo N° 03 - Formato de Términos de Referencia (Servicio)

13.4. Anexo N° 04 - Formato de Términos de Referencia (Servicio de
Consultoria)

13.5. Anexo N° 05 - Formato de Cuadro Comparativo de Cotizaciones.
13.6. Anexo N° 06 - Formato de Conformidad de la Prestacion (Bienes)
13.7. Anexo N° 07 - Formato de Conformidad de la Prestacion (Servicios)

13.8. Anexo N° 08 - Formato de Carta de Autorizacion para el pago con
abonos en cuenta interbancaria - CCl.
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ANEXO N° 01

FORMATO DE REQUERIMIENTO

BIENES |
| SERVICIOS TI X

SOLICITUD DE REQUERIMIENTO N2........-2022

A L eieatssersesesesessserecassssssesasassszazaan
Gerente de Administracion y Finanzas
Solicitante . ........cccorecemreiainenanns
(Gerente, sub gerente del area Jefe del area)
Fecha CAtalaya, .l

SOLICITO AUTORIZAR LA ATENCION DE BIENES Y/O SERVICIOS

DESCRPCION DEL BIEN O SERVICIO

UND. MED. |

""""" Area Usuaria Jefe Inmediato

Gerente de Administraciéon y Finanzas

Visto el presente se autoriza a la SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES, para atender
el requerimiento, en concordancia a lo dispuesto en la ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

aprobado por DECRETO SUPREMO N° 344-2018-EF.
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ANEXO N° 02

FORMATO DE
ESPECIFICACIONES TECNICAS
ADQUISICION DE [NOMBRE DEL
BIEN]

. AREA USUARIA

. OBJETO DEL BIEN
[Descripcion basica del bien requerido]

. FINALIDAD PUBLICA
[Sefialar la finalidad publica de la adquisicién, identificando a gue actividad
del POI contribuira en su cumplimiento.]

. DESCRIPCION DEL BIEN

item | Cantidad | Und. de Med, Descripcién Técnica del Bien

. DESCRIPCION ADICIONAL DE LAS CARACTERISTICAS DEL BIEN
[En caso se requiera, deberé indicarse si la adquisicion del bien incluye su
instalacién, muestras u otros requisitos, para lo cual es necesario indicar
el lugar exacto donde se debera efectuar el trabajo.]

. GARANTIA
En caso el bien lo requiera.
(... ) dias contados a partir de la recepcion formal del bien por parte del
Almacén de la Municipalidad Provincial de Atalaya.

. PLAZO DE ENTREGA

El plazo méaximo de entrega sera hasta de [.....] dias calendarios desde
el dia siguiente y recibida la orden de compra.

[En el caso de bienes de suministro periédico, se deberé establecer los
periodos de suministros (semanal, quincenal, mensual, bimensual, a
fecha fija segun necesidad, etc.); y se debera también especificar el plazo
maximo de entrega a partir de la comunicacion de la Municipalidad
Provincial de Atalaya con el contratista]

8. LUGAR DE ENTREGA
El(los) bien(es) seran entregados en el almacén de la Municipalidad
Provincial de Atalaya, en el Jr. Rioja N° 659 - Raymondi
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9. CONFORMIDAD DE RECEPCION DEL BIEN )

Sera otorgada por el encargado del aimacén y Area Técnica y/o Area Usuaria.
{En caso de intervenir mas de una dependencia en brindar la conformidad de
la recepcion, estas otras también firmaran la conformidad].

En el caso de bienes técnicos, se debe incluir un informe de cumplimiento de
especificaciones técnicas, asi como de las pruebas realizadas de
corresponder.

. FORMA DE PAGO
El pago se efectuara (debe sefialar si el pago sera en una sola armada o
varias, si fuese en varias debera detallar el tiempo de pago a realizar)
calendario después de recibido el comprobante de pago y fa conformidad de
entrega por parte area técnica y/o area usuaria.

. PENALIDADES
En caso de retraso injustificado en ejecucion de la entrega del bien se
aplicara al contratista una penalidad por cada dia de retraso, hasta por un
monto maximo equivalente al diez por ciento (10 %) del monto total de Ia
orden de compra.

En todos los casos, la penalidad se aplicard automaticamente y se
calculara de la siguiente forma:

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias

Al llegar al monto méaximo de la penalidad la Municipalidad Provincial de
Atalaya podra resolver la Orden de Compra por incumplimiento y tomara
las acciones que correspondan.

12. CONFIDENCIALIDAD
De corresponder, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el
maneja de informacién y documentacion o lo que tengo acceso y que se
encuentre relacionadocon lo prestacion, pudiendo quedar expresamente
prohibido revelar dicha informacién o terceros.

13. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
Indicar el plazo méximo del contratista por la calidad ofrecida y por los
vicios ocuftos de los bienes ofertados (expresados en afios), el cual no
debera ser menor de un (01) afo contado o partir de la conformidad
otorgada. Se podra establecer plazos menores poro bienes fungibles y/o
perecibles, siempre que su naturaleza no se adecue a dicho plazo.

14. CLAUSULA ANTICORRUPCION
EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente,
o tratdndose de una persona juridica a través de sus socios, integrantes
de los érganos de administracion, apoderados, representantes legales,
funcionarios, asesores o personas vinculadas a las que se refiere el
articulo 7 del Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones y
Servicios Generales, aprobado por Decreto Supremo N° 344-2018-EF,
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ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pagoo, en general, cualquier
beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento,
durante laejecucion del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e
integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcién, directa o
indirectamente o a través de sussocios, accionistas, participacioncitas,
integrantes de los érganos de administracion, apoderados, representantes
legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se refiere
el articulo 7 del mencionado reglamento.

Ademas, EL CONTRATISTA se compromete a comunicar a las
autoridades competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o
conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; asi como
adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para
evitar los referidos actos o practicas

FIRMA DEL AREA USUARIA

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto / Sub Gerencia de Planeamiento y
Desarrollo Institucional
pag. 30



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

ANEXO N° 03

FOMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION DEL SERVICIO DE [...]

. AREA USUARIA

2.

12.

OBJETO DEL SERVICIO
[Descripcion basica del servicio requerido]

. FINALIDAD PUBLICA

[Senalar la finalidad publica de Ia contratacion, identificando a que actividad del
POl institucional contribuira.]

. DESCRIPCION DEL SERVICIO

[Se debe indicar la descripcion detallada del servicio a ejecutarse.]

/ GARANTIA

De requerir el servicio.

REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL CONTRATISTA
El rea usuaria indicara el perfil minimo o los requisitos minimos que debe
cumplirel contratista que ejecutara el servicio requerido.

. PRODUCTOS Y/O ENTREGABLES

[De ser el caso se indicara la cantidad de productos y/o entregables que el Area
Usuaria considere necesaria].

3. PLAZO MAXIMO DE EJECUCION DEL SERVICIO

El plazo méaximo de ejecucion sera hastade[.....] dias después de recepcionada la
Orden de servicio.

[En el caso de servicios periodicos, se debera establecer los periodos de ejecucion
(a la fecha fija seglin necesidad, etc.)]

. LUGAR DE EJECUCION

[Se debera indicar la direccion exacta en que se debera ejecutar el servicio ]

. CONFORMIDAD DE EJECUCION DEL SERVICIO

Ser4 otorgada por el area usuaria. [En caso de intervenir mas de una
dependencia en brindar la conformidad delservicio, estas otras también firmaran
la conformidad].

. FORMA DE PAGO

El pago se efectuara (debe sefialar si el pago sera en una sola armada o varias,
si fuese en varias debera detallar el tiempo de pago a realizar) calendario después
de recibido el comprobante de pago y la conformidad de entrega por parte area
técnica y/o area usuaria.

PENALIDADES
En caso de retraso injustificado en la entrega del bien se aplicara al contratista
una penalidad por cada dia de retraso, hasta por un monto maximo equivalente
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al diez por ciento (10 %) del monto total de la orden de servicio.
En todos los casos, la penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de la

enalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias

Al liegar al monto méaximo de la penalidad la Municipalidad Provincial de Atalaya
podra resolver la Orden de Servicio por incumplimiento y tomaré las acciones que
correspondan.

De corresponder, indicar ia confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de
informacién y documentacion a lo que se tenga acceso y que se encuentre
relacionado con la prestacion, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar
dicha informacion o terceros.

14. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

Indicar el plazo maximo 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 o partir de la conformidad otorgada. Se podra establecer
plazos menores poro bienes fungibles y/o perecibles, siempre que su naturaleza
no se adecue a dicho plazo.

15. CLAUSULA ANTICORRUPCION

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o
tratdndose de una persona juridica a fravés de sus socios, integrantes de los
organos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores o personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del Reglamento
de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones y Servicios Generales, aprobado por
Decreto Supremo N° 344-2018-EF, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier
pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante
laejecucion del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de
no cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de
sus socios, accionistas, participacioncitas, integrantes de los 6rganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y
personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del mencionado reglamento.

Ademas, EL CONTRATISTA se compromete a comunicar a las autoridades
competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o
corrupta de la que tuviera conocimiento; asi como adoptar medidas técnicas,
organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o
practicas

FIRMA DEL AREA USUARIA
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ANEXO N° 04

FOMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA CONTRATACION
DEL SERVICIO DE CONSULTORIA

" AREA USUARIA

. OBJETO DEL SERVICIO

[Descripcion basica del servicio requerido]

FINALIDAD PUBLICA
[Seiialar la finalidad publica de la contratacion, identificando a que actividad del
POl institucional contribuira.}

. DESCRIPCION DEL SERVICIO

[Se debe indicar la descripcion detallada del servicio a ejecutarse, como:
1. Actividades

2. Procedimiento

3. Nommativa especifica

4. Coordinacion y supervision]

. REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL CONTRATISTA
El area usuaria indicara el perfil minimo o los requisitos minimos que debe cumplir
el contratista que ejecutara el servicio requerido.

T
\6- PLAN DE TRABAJO

Un plan de trabajo es una herramienta que permite ordenar y sistematizar
informacion relevante paro realizar un trabajo. Puede incluir un cronograma,
designa a los responsables de las diferentes actividades; asimismo, determina las
metas y objetivos. Asimismo, de acuerdo a lo naturaleza del servicio, se podra
requerir la presentacion 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 informaciéon: Objetivos y metas, Actividades a
realizar,Cronograma de actividades, Equipos y materiales.

. PRODUCTOS Y/O ENTREGABLES

[De ser el caso se indicara la cantidad de productos y/o entregables que el Area
Usuaria considere necesarial.

. PLAZO MAXIMO DE EJECUCION DEL SERVICIO

El plazo maximo de ejecucidn sera hasta de [.....] dias después de recepcionada
la orden de servicio.

[En el caso de servicios periédicos, se debera establecer los periodos de
ejecucion (a la fecha fija segin necesidad,etc.)]

. LUGAR DE EJECUCION

[Se debera indicar la direccién exacta en que se debera ejecutar el servicio.]

10. CONFORMIDAD DE EJECUCION DEL SERVICIO
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Sera otorgada por el area usuaria. [En caso de intervenir mas de una
dependencia en brindar la conformidad del servicio, estas otras también firmarén
la conformidad]

FORMA DE PAGO

'El pago se efectuara (debe sefalar si el pago sera en una sola armada o varias,
// sifuese en varias debera detallar el tiempo de pago a realizar) calendario después

" derecibido el comprobante de pago y la conformidad de entrega por parte area

técnicay/o area usuaria.

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

. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
Indicar el plazo maximo 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 o partir de la conformidad otorgada. Se podra establecer
plazos menores por bienes fungibles y/o perecibles, siempre que su naturaleza
no se adecue a dicho plazo.

. PENALIDADES
En caso de retraso injustificado en la entrega del bien se aplicara al contratista
unapenalidad por cada dia de retraso, hasta por un monto méximo equivalente al
diez por ciento (10%) del monto total de la orden de servicio.

En todos los casos, la penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de
la siguiente forma:

Penalidad diaria = 0.10 x monito
F x plazo en dias

Al llegar al monto méximo de la penalidad la Municipalidad Provincial de Atalaya
podra resolver la Orden de Servicio por incumplimiento y tomara las acciones
que correspondan.

15. CLAUSULA ANTICORRUPCION

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o
tratandose de una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los
érganos de administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores o personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del Reglamento
de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones y Servicios Generales, aprobado por
Decreto Supremo N° 344-2018-EF, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier
pago 0, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante
laejecucion del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no
cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus
socios, accionistas, participacioncitas, integrantes de los érganos de
administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y
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personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del mencionado reglamento.

Ademas, EL CONTRATISTA se compromete a comunicar a las autoridades
competentes, de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o
. corrupta de la que tuviera conocimiento; asi como adoptar medidas técnicas,
| organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o

practicas

FIRMA DEL AREA USUARIA
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ANEXO N° 05

FORMATO DE CUADRO
COMPARATIVO

: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA
\ Dirwe. S RIOUA G50

RAS BTN CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES 000266
ADRC RATIVO DE L

RAZON SOCIAL:
RUC. B = J
DIRECCION: ] - 1 - =
 REPRESENTANTE LEGAL: ) B I - —— =
| umen. T canr. | warca PUMT. PTOTAL | WARCA PUMT. | PTOTAL | WMARCA | PumT. | PTOTAL
o Tomess, | —— |
META PRESUPUESTAL PARTIDA PRESUPUESTAL
ACTA DE OTORGAMIENTO
Por medio dal p ae ga a b Pro al sigi (s} P> {@s)
RAZON SOCIAL DOMICH.IO LEGAL TOTAL ADJUDICADO TOYAL GENERAL
0,00 0.00
OBSERVACIONES
i, 30 de D del 2021

Jel de Logistice
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ANEXO N° 06

INFORME N° 001-2022-GIUR/MPA

A : Gerencia de Administracion y Finanzas

ASUNTO : Otorgo conformidad por la adquisicion de bienes
REF. :
Lugary fecha : Atalaya, 10 de marzo de 2022

Por medio def presente me dirjo a Ud., con la finalidad de saludarlo cordialmente y remitirle la
CONFORMIDAD por la adquisicion de bienes para €l Proyecto: ... evemeeeeee e ceerreesseesassensresesneens .
DISTRITO DE RAYMOND! - ATALAYA - UCAYALI”, segiin detalle siguiente:

»  DATOS DEL PROVEEDOR:

RAZON SOCIAL - .
RUC _ REGISTRO SiAF N° |
OBJETO | Bienes en general - X | Servicio en general

> GENERALIDADES DE LA ORDEN DE COMPRA:
DESCRIPCION ADQUISICION DE CUCHILLAS Y ACCESORIOS

ORDEN DE
2 | COMPRA FECHA SUSCRIPCION

FECHA DE INICIO ' PLAZO DE EJECUCION
MONTO A PAGAR

| > EVALUACION DE LA ADQUISICION DE BIENES:
' EIProveedor ........ocovv et LCONRUCN® ... , harealizado la

enfrega del Bien requerido con calidad y eficacia, cuyo objeto fue la ADQUISICION DE CUCHILLAS Y
ACCESORIOS PARA LA MOTONIVELADORA KOMATSU 555 DE PROPIEDAD DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA, el cual se encuentra desarrollando trabajos para el
PIOYECIO “ oot m s sesven s s are e s DISTRITO DE RAYMOND! - ATALAYA -
UCAYALI".

> CONCLUSIONES:
Habiendo cumplido con la entrega del Bien con calidad y en el tiempo establecido, otorgo larespectiva

CONFORMIDAD solicitando al mismo tiempo su cancelacion respectiva.

» SE ADJUNTA A LA PRESENTE LOS SIGUIENTES SUSTENTOS:
- Factura.
- Orden de Compra.
- (Guia de Remision.
- Pecosa

Es cuanto informo para proseguir con el tramite de pago.

Afentamente,

UNIDAD USUARIA JEFE INMEDIATO

L.
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ANEXO N° 07

INFORME N° 002-2022-GIUR/MPA

A : Gerencia de Administracion y Finanzas
ASUNTO : Otorgo conformidad por servicio realizado
REF. 1

Lugar y fecha : Atalaya, 10 de marzo de 2022

Por medio del presente me dirjo a Ud., con la finalidad de saludario cordialmente y remitirle la
CONFORMIDAD por la prestacién de Servicios para el PrOYECH0: “........ceccveverecrermereeemrnmsensneessscerorenn ,
DISTRITO DE RAYMOND! - ATALAYA - UCAYALI®, segin detalle siguiente:

» DATOS DEL PROVEEDOR:
RAZON SOCIAL o
RUC _ REGISTRO SIAF N° ] '
| OBJETO Bienes en general | Servicio en general x|

» GENERALIDADES DE LA ORDEN DE SERVICIQ:
DESCRIPCION SERVICIO DE REPARACION DE CUCHILLAS
ORDEN DE
SERvICIO FECHA SUSCRIPCION
FECHA DEINICIO_ PLAZO DE EJECUCION

MONTOQ A PAGAR —

> EVALUACION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS:
Bl proveedor .......cc.ocoeivi et LCONRUCN® ..., , ha realizado
el servicio requerido con calidad y eficacia, cuyo objeto fue la REPARACION DE CUCHILLAS PARA
LA MOTONIVELADORA KOMATSU 555 DE PROPIEDAD DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
ATALAYA, e cual se encuentra desarrollando frabajos para el Proyecto ©
DISTRITO DE RAYMONDI - ATALAYA - UCAYAL!”.

------------------------------------------------------------

» CONCLUSIONES:
Habiendo cumplido con la contratacion de! servicio con calidad y en el tiempo establecido, otorgo la

respectiva CONFORMIDAD, solicitando al mismo tiempo su cancelacion respectiva.

3 SE ADJUNTA A LA PRESENTE LOS SIGUIENTES SUSTENTOS:
- Factura,
- QOrden de Servicio.
- Carta {solicitud de pago)

Es cuanto informo para proseguir con el trémite de pago.

Atentamente,

UNIDAD USUARIA JEFE INMEDIATO
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ANEXO N° 08

FORMATO DE CARTA DE AUTORIZACION PARA EL PAGO CON
ABONOS ENCUENTA INTERBANCARIA - CCl

Atalaya, ..............

CARTA DE AURTORIZACION
(Para el pago con abonos en la Cuenta bancaria del proveedor)

Sefior:
Gerente de Administracion y Finanzas
- Presente.-

Asunto: Autorizacidn para el pago con abonos en cuenta

Por medio de la presente, comunico a Usted que el nimero del Cédigo de

se sirva disponer lo conveniente para que los pagos a nombre de mirepresentada
sean abonados en la cuenta
que corresponde al indicado

CCl en el
BaNCO. ... e

Asimismo, dejo constancia que la factura a ser remitida por mi representada, una
vez cumplida o atendida la correspondiente orden de servicio y/o compra de
servicio o las prestaciones en bienes y/o servicios materia del contrato quedara
cancelada para todos sus efectos mediante la sola acreditacion del importe de
la referida factura a favor de la cuenta en la entidad bancaria a que se refiere el
primer parrafo de la presente.

Atentamente,

- = fm = e wm e

Firma del proveedor o representante Legal
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