HUANCAVELICA

N 310 _2023/G0B REG-HVCA/GGR
Woonmwanedios, 08 MAY 2023

VISTO: El Informe N°081-2023/ GOB.REG-HVCA/GGR-ORA] con Reg. Doc. N°
2639588 y Reg, Exp. N° 1914463, cl Informe N° 046-2023/GOB REG-HVCA/ORA]J-jdpa, el Informe N°
120-2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GRPPYAT, el Informe Ne 095-
2023/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIYTI, el Informe NP 024-2022/ GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-
SGDIyTl-mov, el Informe N° 306-2023/GOB.REG.HVCA/GGR-ORA, ¢l Informe N° 006-
2023/GOB.REG.HVCA/ORA y demas documentaci6n adjunta en ciento cincuenta y cuatro (1 54) folios
utiles; y, '

) CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 191 de la Constitucién Politica del Estado,
modificado por Ley N° 27680 — Ley de Reforma Constitucional, del Capitulo X1V, del Titulo IV, sobre
Descentralizacién, concordante con el articulo 31 de la Ley N° 27783 — Ley de Bases de la
[?escentraHZacién, el articulo 2 de la Ley N° 27867 — Ley Orginica de Gobiernos Regionales y el Articulo

Unico de la Ley N® 30305, los Gobiernos Regionales son personas juridicas que gozan de autonomia
politica, econ6mica y administrativa en los asuntos de su competencia;

--------

Que, el segundo pérrafo del articulo 33 de In Ley N° 27867 - Ley Organica de
Gobiernos Regionales, precisa que las funciones ejecutivas y administrativas del Gobierno Regional
corresponden al Gerente General Regional y los Gerentes Regionales, concordante con el articulo 26 dela
citada norma,;

Que, con la finalidad de normar los procedimientos a seguir para el uso eficiente y
eficaz de los fondos publicos asignados al Gobierno Regional de Huancavelica, para la contratacion de
bienes, servicios en general y consultorias que soliciten las diferentes 4reas usuarias, asi como de
uniformizar y regular las contrataciones de importes iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT), cuyo supuesto se encuentra excluido del imbito de aplicacion de la Ley de
Contrataciones del Estado, pero sujetos a la supervision del OSCE, en las mejores condiciones de
oportunidad, calidad y precio, de manera eficiente, eficaz y de manera transparente; y, hacer uso intensivo
de las tecnologias de digitalizacién y firma digital para la simplificacién administrativa y optimizacion de
. recursos; la  Oficina  Regional de Admynistracién,  mediante  Informe N° = 306-
2023/GOB.REG.HVCA/GGR-ORA e Informe N° 006-2023/GOB.REG.HHVCA/ORA, presenta para su
aprobacién la propuesta de Directiva denominada: “Normas y Procedimientos para Contrataciones cuyos
montos sean iguales o menores a 8 UITs en el Pliego 447 - Gobierno Regional de Huancavelica™;

Que, la Directiva “Normas y Procedimientos para Contrataciones CUyos montos sean
iguales o menoges 2 8 UITs en ¢l Pliego 447 - Gobierno Regional de Huancavelica”, tiene como objetivo
2 establecer disposiciones, lineamientos y procedimientos para la contratacién de bienes, servicios,
| consultorias, contemplados en el literal a) del articulo 5 de la Ley de Contrataciones del Estado, que

| requieran las Areas usuarias del Gobierno Regional de Huancavelica, a fin de garantizar que se cfectien
" dentro de los plazos razonables en condiciones de eficacia, celeridad, economia y calidad, ello en estricta
aplicacién de los principios de simplicidad, austeridad, concentracién y ahotro, en funcién de la
responsabilidad de salvaguardar el buen uso de los recursos del Gobierno Regional de Huancavelica,
incorporando la digitalizacién y firmas digitales impulsado por el Estado Peruano. En ese sentido,
habiendo sido revisado y evaluado por la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la
Informacion, como  O6fgano técnico  normativo, a  través del Informe N° 024-
2023/GOB.REG.HVCA/ GRPPyAT-SGDIyTI-mov del Especialista en Racionalizacién IV, sefiala que el
proyecio de directiva se encuentra de acuerdo con el esquema considerado en la Directiva N 013-
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2019/GOB.REG.HVCA/ GRPPyAT-SGDIyTI: “Normas y Procedimientos para la Formulacion,
Actualizacién y Aprobacién de Directivas en el Gobierno Regional de Huancavelica” aprobado por
Resolucién Gerencial General Regional N° 794-2019/ GOB.REG.HVCA/GGR, por lo que habiendo sido
cubsanadas las observaciones efectuadas, recomienda su aprobacién mediante acto resolutivo;

Que, estando a lo expuesto, corresponde aprobar la Directiva N° 004-
2023/ GOB.REG.HVCA/ GRPPyAT-SGDIyTI denominada: “Normas ¥y Procedimientos  para
Contrataciones cuyos montos sean iguales 0 menores a 8 UI'Ts en el Pliego 447 - Gobierno Regional de
Huancavelica™, a fin de contar con un documento técnico normativo que viabilice la gestién institucional
de esta Entidad Regional;

Estando a lo informado; v,

Con la visacién de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto ¥y
Acondicionamiento Territorial, la Oficina Regional de Administracién, la Oficina Regional de Asesoria
Juridica y la Secretaria General;

Ein uso de las atdbuciones conferidas por el numeral 6 del articulo 28 del Reglamento
de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional aprobado por Ordenanza Regional N° 421-
GOB.REG.HVCA/CR;

SE RESUELVE:

: ARTICULO __1°- APROBAR la  DIRECITVA ~N°  004-

2023/GOB.REG.HVCA/ GRPPyAT-SGDIyTI: “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
CONTRATACIONES CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O MENORES A 8 UITS EN EL
PLIEGO 447 - GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA”, documento normativo que
rubsicado en sesenta y cuatro (64) folios y en calidad de anexo, forma parte integrante de la presente
Resolucion.

ARTICULO 2°.- DEJAR SIN EFECTO Ia Resolucion Gerencial General Regional
N° 859-2016/GOB.REG.HVCA/GGR, de fecha 22 de noviembre del 2016, que aprobé la Directiva N©
005-2016/ GOB.REG.HVCA/ GRPPyAT-SGDIyTL: “Normasy Procedimientos para la Contratacién de
Bienes, Servicios, Consultorias y Ejecucion de Obras cuyos montos sean Menores o iguales a ocho (08)
Unidades Impositivas Tiibutarias (UITs) sujetos a Supervisién del OSCE aplicables en el Pliego 447 -
Gobierno Regional de Huancavelica™

ARTICULO 3°.- NOTIFICAR la presente Resolucion a los érganos competentes
del Gobierno Regional de Huancavelica, a la Oficina Regional de Administracién, a la Oficina de
Contabilidad y a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacion, para los
fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

x4, DE HUANCAVELICA
ENE EGIONAL

BOCC/egme
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DIRECTIVAN® ( () 4023/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDIyTI

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATACIONES CUYOS MONTOS
SEAN IGUALES O MENORES A 8 UITS EN EL PLIEGO 447 -GOBIERNO
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UNIDAD ORGANICA QUE PROPONE :  OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Huancavelica, MARZO del 2023




DIRECTIVA N0 04 2023/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDIyTI

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATACIONES CUYOS MONTOS SEAN IGUALES
O MENORES A 8 UITS EN EL PLIEGO 447 -GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

. OBJETIVO
La presente directiva tiene por objetivo establecer disposiciones, lineamientos y procedimientos
para la contratacion de bienes, servicios, consultorias y contemplados en el literal a) del Articulo
5° de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley N° 30225, que requieran las areas usuarias del
Gobierno Regional de Huancavelica, a fin de garantizar que se efectien deniro de los plazos
razonables en condiciones de eficacia, eficiencia, celeridad, economia y calidad, ello en estricta
aplicacion de los principios de simplicidad, austeridad, concentracion y ahorro, en funcién de la
responsabilidad de salvaguardar el buen uso de los recursos del Gobierno Regional de

Huancavelica, incorporando la digitalizacion y firmas digitales impulsado por el Estado Peruano.

iIl. FINALIDAD

La presente directiva normara los procedimientos a seguir para el uso eficiente y eficaz de los
fondos publicos asignados al Gobierno Regional de Huancavelica, para la contratacién de bienes,
servicios en general y consultorias que soliciten las diferentes areas usuarias; asi como de
uniformizar y regular las contrataciones de importes iguales o inferiores a ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT), cuyo supuesto se encuentra excluido del ambito de aplicacion de ia
Ley de Contrataciones del Estado, pero sujetos a la supervision del OSCE, en las mejores
condiciones de oportunidad, calidad y precio, de manera eficiente, eficaz y de manera
transparente.

Hacer uso intensivo de las tecnologias de digitalizacién y firma digital para la simplificacion

administrativa y optimizacion de recursos.

72\ 1. BASE LEGAL
' jj Constitucion Politica del Perd

Cédigo Civil Vigente
e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones de! Estado aprobado con

D.S. N° 082-2019-EF {en adelante la Ley).




e Decreto Supremo N° 344-2018-EF Que aprueba el Reglamento de fa Ley N° 30225, {en
adelante el Reglamento) fe de erratas y modificatorias.

o Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Publico, sus
modificatorias y hormas complementarias.

o D.L. N°1441, del Sistema Nacional De Tesoreria.

e Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica, sus medificatorias y normas
complementarias.

o Ley N°27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y modificatorias.

« Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Aprobado Por D.S. N° 004-2019-JUS.

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus nommas
modificatorias (Leyes N° 27842, 27852 y 27899).

o LeyN° 25035, Ley de Simplificacion Administrativa.

> » D.L. N° 1440 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico.
o D.L N° 1434 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimientos.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806 ley de Transparencia y acceso a la informacion
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 Decreto Supremo N° 217-2019-EF Que aprueba el Reglamento del Sistema Nacional de
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Abastecimientos.

o Directivas vigentes OSCE.

e Resolucion N° 224-2017-OSCE/PRE, que aprueba la Guia Practica N° 05 ;Como se formula
el requerimiento?

« Ley N° 27245, Ley de Prudencia y Transparencia Fiscal.

o Resolucion de Contraloria N° 320.2006.CG, Aprueba Normas de Control Interno

Directiva “Normas u Procedimientos para la Aplicacion de Control Previo en las Distintas
Fases de Ejecucion del Gasto en el Gobierno Regional de Huancavefica’, vigente.
Resolucion N° 423-2013-OSCE/PRE, que aprueba el instructivo “Formulacion de

Especificaciones Técnicas para la Contratacion de Bienes y Tramites de Referencia para la

Contratacion de Servicios y Consultorias en General”.
« Ordenanza Regional N° 421-2019/GOB.REG-HVCA/CR de fecha 16 mayo del 2019, que

aprueba la modificacion de la Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y




Funciones (ROF) de la Unidad Ejecutora N° 001 - Sede Central del Gobierno Regional de
Huancavelica.

e Decreto Supremo N° 162-2021-EF, Modifican el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N° 344-2018-EF, y ofras
disposiciones.

« Ley de Presupuesto vigente al afio de ejecucion.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, complementarias,

sustitutorias, modificatorias, reglamentarias y conexas, de ser el caso.

IV. ALCANCE.

4. Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio
por los funcionarios y servidores publicos del Pliego el Gobierno Regional de Huancavelica,
demés instancias que participe e intervenga directamente o indirectamente, respecto a las

17 contrataciones de bienes, servicios, consultorias por montos iguales o inferiores a ocho (8)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT} vigentes al momento de la contratacion.

4.2. La evaluacion y seguimiento respecto al cumplimiento de la presente directiva, es de
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Administracién.

V. DISPOSICIONES GENERALES:

5.1. Del proceso de contratacién:

La contratacion de bienes, servicios, consultorias e iguales o inferiores a ocho (08) UIT son
aquellas contrataciones que se encuentran excluidos del ambito de aplicacion de la Ley de

Contrataciones del Estado, Reglamento y modificatorias, las mismas que estéan sujetas a

la supervision del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE).

Quedan excluidas de los alcances de la presente directiva, las contrataciones de bienes y
servicios que se encuentran incluidos en el Catalogo Electrénico de Acuerdo Marco, caja

chica, de la entidad y otras reguladas por normas especiales.

Los bienes y servicios incluidos en el catalogo electronico de Acuerdo Marco, cuyos montos
sean menores al monto minimo de confratacion seran adquiridos bajo los alcances de la

presente directiva.




5.2.

53.

54.

9.5,

5.6.

Del responsable del proceso de contratacion:

La Oficina de Abastecimiento es la responsable de ejecutar los procesos de contratacion
de bienes, servicios, consultoria y requeridos por el Area Usuaria, por lo que ningan area
usuaria esta autorizada a contratar directamente con los proveedores bajo responsabilidad

funcional.
Del proceso de contratacion:

El area usuaria es responsable de la adecuada formulacion del requerimiento, debiendo
asegurar la calidad técnica y reducir la necesidad de su reformulacion por errores o
deficiencias técnicas que repercutiran en ef procedimiento de contratacién. Igualmente es
responsable de la veracidad de su necesidad y de supervisar la ejecucion contractual, as
como de oforgar debidamente la conformidad del cumplimiento de los términos de

referencia del servicio, de ser el caso, de las especificaciones técnicas.
Prohibicion de fraccionar:

El area usuaria y cualquier dependencia de la Entidad, se encuentran prohibidas de
fraccionar la contratacién de bienes, servicios, consultorias y con la finalidad de evitar el
tipo de procedimiento de seleccion que corresponda segun la necesidad anual, de dividir
la contratacion a través de la realizacion de dos o mas procedimientos de seleccion, de
evadir la apiicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento para dar lugar
a contrataciones menores o iguales a ocho {08) Unidades Impositivas Tributarias (UITs).

Atencioén y autorizacion:

Los requerimientos de bienes, servicios, consultorias y cuyo monto sean menores o iguales
a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UITs), a la fecha de la solicitud, serén
atendidas y framitadas por el Area de Programacion y el Area de Adquisiciones de la
Oficina de Abastecimientos o la que haga sus veces previa autorizacidén de la Oficina

Regional de Administracion.
Prohibicién de regularizaciones:

Esta prohibido, bajo responsabilidad funcional, el tramite de requerimientos con caracter
de regularizacion, salvo sustento técnico del &rea usuaria, sblo por aspectos

presupuestales y por Unica vez la misma que adjuntaré |a autorizacién documental de la




5.7.

5.8.

5.9.

Oficina Regional de Administracion o la que haga sus veces, el mismo que debera

deslindar responsabilidad funcional.
Base de datos de proveedores por actividades econdémicas:

La Oficina de Abastecimientos a través del Area de Adquisiciones o la que haga sus veces,
con la finalidad de agilizar la atencion de los requerimientos, generara y administrara de

manera referencial una base de datos de proveedores por actividad economica.

De las Ordenes de servicio y compra:
Las ordenes afectadas presupuestalmente se mantendran vigentes porun lapso de 05 dias
calendarios, contados a partir del dia siguiente de culminado el plazo de la prestacion del
servicio y/o entrega del bien, previo informe del area usuaria se procedera con la anulacién
de la orden.
Notificacion de ordenes:
En el caso de compra, la Oficina de Abastecimiento a través del Area de Almacén o la que
haga sus veces, formalizara la nofificacion de la orden de compra en forma fisico, via
correo electrénico institucional u otro medio electronico, el proveedor confirmara por el
mismo medio la recepcion y aceptacion de 24 horas de haberse recepcionado la
comunicacion, vencido dicho plazo se anulara la orden de compra.
En el caso de servicios, la Oficina de Abastecimientos a través del Area de Adquisiciones
o la que haga sus veces, formalizar4 la nofificacion de la orden de servicio en forma fisico,
via correo electronico institucional u otro medio electronico, ef proveedor confirmara por el
mismo medio la recepcion y aceptacién en el plazo méximo de 24 horas de haber
recepcionado la comunicacién, vencido dicho plazo se anularé la orden de servicio.
Respeto a las infracciones y sanciones previstas en los literales c) y j) del Articulo 50° de
la Ley de Contrataciones del Estado — Ley N° 30225 y para el caso de las contrataciones
menores o iguales a ocho (08) Unidades impositivas Unitarias (UITs}, asumiran
responsabilidad los proveedores, participantes, postores y/o contratistas, que incurran en
las siguientes infracciones:
a) Contratar con el Estado estando en cualquiera de los supuestos de impedimento
previstos en el Articulo 11° de esta Ley.
b) Presenten cotizaciones o acepten la orden de compra o servicio, sin conirar con

inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP) o suscriban contrato




5.10.

5.1,

5.12.

5.13.

514,

5.16.

por montos mayores a su capacidad libre de contratacién, o en especialidades distintas

a las autorizadas por el RNP.
Los proveedores que estan invitados a cotizar deberén dedicarse al giro de negocio o
actividad econémica, segiin el Régimen establecido por la SUNAT de acuerdo a las
caracteristicas de su negocio o empresa (Nuevo Régimen Unico Simplificado, Régimen
Especial de Renta, Régimen MYPE Tributario, Régimen General de Renta) relacionada al
objeto de la contratacion.
Todo proveedor que desee contratar con el Gobierno Regional de Huancavelica por
montos superiores a una (01) Unidad Impositiva Tributaria (UIT), debe contar
obligatoriamente con inscripcién vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP).
El Area Usuaria debera programar sus necesidades de bienes, servicios y consultorias en
el Cuadro de Necesidades debidamente alineadas al POIl, bajo responsabilidad,
sujetandose a criterios de razonabilidad y objetividad. De requerirse bienes y servicios no
programados en el Cuadro de Necesidades deberan solicitar a la Sub Gerencia de Gestion
Presupuestaria y Tributacion la autorizacion de la habilitacion de marco presupuestal.
El proceso de contratacion se inicia con la definicion del requerimiento por el area usuaria
el cual sera presentado ante la Oficina de Abastecimiento su atencion, debiendo realizar
la indagacion de mercado, determinar la oferta ganadora, perfeccionar la orden y/o elaborar
el contrato y realizar las gestiones administrativas del mismo, mientras que el area usuaria
tendra a su cargo la supervisién y/o seguimiento de la ejecucién de la prestacion, de
acuerdo a las especificaciones técnicas o términos de referencia, y de otorgar la
conformidad.
La Oficina de Abastecimiento, tiene como funcion la gestion administrativa del contrato,
que involucra el tramite de perfeccionamiento, aplicacién de penalidades, procedimiento

de pago en lo que corresponda, entre otras actividades de indole administrativo.

. Las areas usuarias designaran un Asistente administrativo que sera el responsable de

realizar el seguimiento de los requerimientos presentados hasta la formalizacion de la
contratacion.

El valor referencial no podrd tener una anfigiedad mayor a seis (06) meses, bajo
responsabilidad del area usuaria de la actualizacion de costos.




VI. DEFINICIONES Y SIGLAS.
6.1. Paraefectos de la presente directiva, se considerara las siguientes definiciones:

6.1.1. Area usuaria: Son los ¢rganos, areas, unidades organicas, oficinas divisiones,
comisiones o programas del Gobierno Regional de Huancavelica cuyas necesidades
pretenden ser atendidas con determinada contratacion, para el cumplimiento de sus
funciones, tareas y objetivos, la cual es responsable de elaborar los requerimientos
de confratacion de bienes y servicios.

6.1.2. Area técnica: Dependencia de la Entidad especializada en el bien o setvicio que es
materia de la contratacion. En algunos casos, el area técnica puede ser también area
usuaria, puesto que debido a su especialidad y funcion canaliza los requerimientos
formulados por ofras areas, consolidandolas para su futura programacion yfo
atencion, tiene por funcién elaborar las especificaciones técnicas o terminos de
referencia, siendo en el Gobiemo Regional de Huancavelica la Sub Gerencia de
Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacion, Oficina de Imagen
Institucional y el Area de Mantenimiento y Transporte de la Oficina de Abastecimiento
u otras areas.

6.1.3. Asistente administrativo: Servidor que en representacion del area usuaria realiza el

seguimiento del requerimiento de bienes, servicios, consultorias y -y efectia la

supervision de la ejecucion de la prestacion contratada, de acuerdo a las
especificaciones técnicas o términos de referencia hasta el otorgamiento de la
conformidad y el pago.

6.1.4. Asistente Administrativoe de Abastecimiento: Servidor del érgano encargado de

contrataciones del Gobiemo Regional de Huancavelica que interviene en la

indagacion de mercado y la contratacion de bienes, servicios, consultorias menor o
igual a ocho (08) UIT.

6.1.5. Bienes: Son objetos que requiere del Gobierno Regional de Huancaveiica para el
desarrollo de sus actividades y cumplimiento de sus fines.

6.1.6. Capacitacion yfo entrenamiento: Proceso sistematico de perfeccionamiento y/o

adquisicion de nuevos conocimientos, habilidades y aptitudes para una mejor
calificacion, tendente a un mejor ejercicio de las labores de los servidores del

Gobierno Regional de Huancavelica, y también de acuerdo a la naturaleza del servicio




6.1.7.

6.1.8.

6.1.9.

6.1.10.

6.1.11.

requerido, se podra exigir que el proveedor cuente con capacitacion yfo
entrenamiento, el tiempo minimo de duracion entre otros.

Certificado Crédito Presupuestario; Acto administrativo realizado por la Sub
Gerencia de Gestion Presupuestaria y Tributacién, cuya finalidad es garantizar que
se cuenta con el crédito presupuestario disponible y libre de afectacion, para
comprometer un gasto con cargo al presupuesto institucional autorizado para el afio
fiscal respectivo, previo cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que
regulen el objeto materia del compromiso. Dicha certificacion implica la reserva del
crédito presupuestario, hasta el perfeccionamiento del compromiso, devengado,
girado y pagado; la realizacion de los correspondientes registros presupuestarios.
Contrataciones menores a 8UIT: Contratacion de bienes, servicios y consultorias
cuyo monto de contratacién sea igual o menor a ocho (08) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT), encontrandose excluidos los bienes y servicios contratados a través
del catalogo electrénico de acuerdo marco.

Compromiso: Es un acuerdo de realizacion de gastos previamente aprobados. Se
puede comprometer el presupuesto anual o por el periodo de la obligacién en los
casos de Contrato de adquisicion o suministro de bienes, pago de servicios entre
otros.

Consultoria en General: Son los servicios profesionales altamente calificados que
realiza una persona natural o juridica para la elaboracion de estudios y proyectos;
inspeccion de fabrica, peritajes de equipos, bienes y maquinarias; investigaciones,
auditorias, asesorias, estudios de prefactibilidad y de factibilidad técnica, econdmica
y financiera, estudios basicos, preliminares y definitivos, asesoramiento en la
ejecucion de proyectos; elaboracion de términos de referencia, especificaciones
técnicas y bases de distintos procesos de seleccion, servicios especializados, entre
otros. La realizacion de una consultoria implica una preparacién especial, en una
determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los provea o preste sea
experto, tenga conocimiento o habilidades muy especificas, siendo particularmente
importante la comprobada competencia técnica para la ejecucion exitosa del servicio
de consultoria requerido.

Consultoria de Obras: Servicios profesionales altamente calificados consistentes en
la elaboracion del expediente técnico de obras o en la supervision de obras.




6.1.12.

6.1.13.
6.1.14.

6.1.15.

6.1.16.

6.1.17.

6.1.18.

Tratandose de elaboracion de expediente técnico la persona natural o juridica
encargada de dicha labor debe contar con una experiencia especializada no menor
de 1 afio; en el caso de supervisores de obra la experiencia especializada debe ser
no menor de 2 afios.

Contratacién: Es la accion que deben realizar las Entidades para proveerse de
bienes, servicios u obras, asumiendo el pago del precio o de la retribucion
correspondiente con fondos publicos, y demés obligaciones derivadas de la condicion
del contratante.

Contrato: Acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacion juridica.
Costo total: Es el valor resultante que contempla todos los aspectos referidos a las
caracteristicas y condiciones del bien o servicio, tales como precio, rendimiento de
vida util, condiciones comerciales, como los plazos de garantia, plazos de entrega y
las prestaciones asociadas ¢ conexas entre otros aplicables de acuerdo a la
naturaleza de la contratacion

Cotizacién: Documento emitido por un potencial proveedor donde fija el precio de la
prestacion del bien, servicio, consultoria que se encontraria a su cargo en caso su
oferta resulte ganadora.

Devengado: Es el reconocimiento de una obligacion de pago que se registra sobre la
base del compromiso previamente formalizado, esto se produce como consecuencia
de haberse verificado documentariamente fa recepcion satisfactoria de los bienes
adquiridos, |a efectiva prestacién de los servicios contratados el cumplimiento de los
términos contractuales o legales.

Especificaciones Técnicas (EE.TT.): Descripcion elaborada por el Area Usuaria de
la Entidad de las caracteristicas fundamentales de los bienes a ser contratados y las
condiciones en que se ejecutara la contratacion. Puede incluir la descripcién de los
procesos y métodos de produccion de los mismos.

Experiencia: Es el: reconocimiento o destreza alcanzada por la reiteracién de una
conducta en el tiempo. De acuerdo al objeto de la confratacion, se debe precisar la
cantidad minima de servicios prestados y/o el tiempo minimo de experiencia en
nimero de meses 0 afios, ya sea en la actividad y/o en la especialidad. Asi mismo
podra solicitarse contratos u érdenes de servicios con su respectiva conformidad por

el servicio prestado y que demuestren el tiempo de experiencia requerida




6.1.19.

6.1.20.

6.1.21.

6.1.22,

6.1.23.

6.1.24.

6.1.25.

Expediente de Contratacion: Es el conjunto de documentos donde constan todas
las actuaciones del proceso de contratacion publica, desde la decision de adquirir 0
contratar hasta la cuiminacién del contrato.

Expediente de Pago: Forma parte del expediente de contratacion. Confiene fodos
los documentos generados a partir de la emision de la orden de compra, servicio y/o
contrato hasta el pago.

Fraccionamiento: Se configurara cuando la Entidad, teniendo la posibilidad de prever
sus necesidades de bienes, servicios y consultoria de obras, y en consecuencia
programarlas, determina de forma deliberada la realizacion de dos o mas
procedimientos de seleccién con el fin de evadir la aplicacion de la Ley de
Contrataciones del Estado y de su Reglamento

Nivel de Formacion: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que
identifican la formacion de una persona para asumir en condiciones optimas las
responsabilidades propias del desarrollo de funciones y tareas de un determinado
encargo. La formacion académica debe estar directamente relacionada con el objeto
de la contratacion, debe obedecer criterios objetivos y razonables en funcion al
setvicio que se pretende contratar. De corresponder, se debe precisar el nivel de
formacion académica minima técnica o profesional.

Obra: Construccion, reconstruccion, remodelacion, mejoramiento, demolicion,
renovacion, ampliacion y habilitacion de bienes inmuebles, tales como edificaciones,
estructuras, excavaciones, perforaciones, carreteras, puentes entre oftros, que
requieran direccion técnica, expediente técnico, mano de obra, materiales y equipos.
Organo Encargado de las Contrataciones: Es aquel érgano o unidad organica que
realiza las actividades relativas a la gestion del abastecimiento al interior de una
Entidad, incluida la gestion administrativa de los contratos a las diferentes
dependencias del Gobierno Regional de Huancavelica.

Pago: Es el acto administrativo con el cual se concluye parcial o totalmente el monto
de la obligacion reconocida, debiendo formalizarse a través del documento oficial
correspondiente. Con el pago culmina el proceso de ejecucion. No se puede realizar

el pago de obligaciones no devengadas.




6.1.26.

6.1.21.

6.1.28.

6.1.29.

6.1.30.

6.1.31.

6.1.32.

6.1.33.

Postor: La persona natural o juridica legalmente capacitada que participa en una
coniratacion desde e! momento en que presenta su propuesta para la calificacion
previa segun corresponda.

Prestacion: Es la conducta prometida por el obligado, sea cual sea su naturaleza,
alcance y concrecion. Para efectos de la presente directiva puede ser la realizacion
de la consultoria o del servicio o la entrega del bien.

Responsable de Abastecimiento: Servidor del 6rgano encargado de contrataciones
del Gobierno Regional de Huancavelica que supervisa la indagacion de mercado y la
contratacion, suscribe el cuadro comparativo de precios y la orden yfo contrato en
sefial de conformidad. Adicionalmente verifica el presupuesto, coordina la obtencion
de disponibilidad presupuestal y realiza el compromiso anual y mensual.
Responsable de Almacén: Servidor del 6rgano encargado de contrataciones del
Gobiemno Regional de Huancavelica responsable de la recepcion de los bienes
adquiridos.

Requerimiento: Solicitud formal del bien, servicio o consultoria que contiene las
especificaciones técnicas o términos de referencia, segln corresponda, el pedido de
compra o Servicio y reporte presupuestal.

Servicio: Se refiere a servicios en general, consultorias en general y locacion de
servicios que requiere del Gobierno Regional de Huancavelica para el cumplimiento
de sus fines. Los servicios pueden clasificarse en servicios en general, consultoria en
general y consultoria de obras. La mencion a consultoria se entiende que alude a
consultorias en general y consuitorias de obras.

Términos de Referencia (TDR): Descripcion elaborada por la Entidad de las
caracteristicas técnicas y de las condiciones en que se ejecutara la prestacion de
servicios, de cansultoria en general, consultoria de obras y ejecucion de obras. En el
caso de consultoria la descripcion ademas incluye los objetivos, las metas, o
resultados y la extension de trabajo que se encomienda (actividades), asi como a fa
Entidad debe suministrar informacién basica, con el objeto de habilitar a los
proveedores de consultoria la preparacion de sus ofertas.

Infraestructura Informatica: Constituyen todos aquellos componenies que

conforman la infraestructura informatica moderna como: equipamiento computacional,




equipamiento de red, software de sistema software de aplicacion, cableados de datos

y enlaces a distancia

6.2. Paraefectos de la presente directiva, se considerara las siguientes sigias:

6.2.1.
6.2.2.
6.2.3.
6.24.
6.2.5.
6.2.6.
6.2.7.

6.2.8.
6.2.9.

6.2.10.
6.2.11,
6.2.12.
6.2.13.
6.2.14.
6.2.15.
6.2.16.
6.2.17.
6.2.18.
6.2.19.
6.2.20.
6.2.21.
6.2.22.
6.2.23.
6.2.24.

OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.
PAC: Plan Anual de Contrataciones.

PIA: Presupuesto Institucional de Apertura.

POI: Plan Operativo Institucional.

RNP: Registro Nacional de Proveedores.

SEACE: Sistema Elecironico de Contrataciones del Estado
SIAF-SP; Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico -
Sector Piblico.

SUNAT: Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria.
UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

EE. TT.: Especificaciones Técnicas.

TDR: Términos de Referencia.

FR: Formato de Requerimiento.

S/C: Solicitud de Cotizacion.

CCC: Cuadro Comparativo de Cotizaciones.

O/C: Orden de compra.

0/S: Orden de Servicio.

PIM: Presupuesto institucional Modificado.

POI: Plan Qperativo Institucional.

PECOSA: Pedido de Comprobante de Salida.

GGR: Gerencia General Regional.

ORA: Oficina Regional de Administracion.

OA: Oficina de Abastecimiento.

CUBSO: catalogo de bienes, servicios y abras.

GRH: Gobierno Regional de Huancavelica.




Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. PROCEDIMIENTO
7.1.1.DE LOS REQUERIMIENTOS

a) El area usuaria en coordinacion con la Oficina de Abastecimiento tramitaran sus
requerimientos de bienes, servicios y consultorias, mediante un informe o
memorando, al cual se adjuntara el formato de pedido pre establecido en el
Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA, en el cual se identificara
correctamente al bien o servicio con el codigo establecido por el SIGA, se debera
verificar la programacion de sus necesidades en el Cuadro de Necesidades del
ejercicio y su articutacion con el Plan Operativo institucional, Plan Operativo Anual,
Plan Operativo General 0 Analitico del expediente técnico de obra, segin
corresponda del mismo modo se debera realizar la verificacién de la disponibilidad
presupuestal correspondiente y ademas debera hacer referencia a la especifica de
gasto correspondiente.
Dichos pedidos deberan contener la firma del responsable del Avea Usuaria; en el
caso de proyecios deberan contener la firma del responsable del Area Usuaria,
Coordinador o Residente y Supervisor del Proyecio; en las ejecuciones de Obras
por Administracion Directa deberan contener la firma del responsable del Area
Usuaria, Residente y Supervisor de la Obra adicionalmente a eilo el pedido debera
contener la firma del Analista del Area de Programacion o el que haga sus veces
y la firma de autorizacion de la Oficina Regional de Administracion.
En caso de ejecucion de proyectos y obras por administracion directa que, a la
fecha de emision del requerimiento, el equipo técnico no cuenta con vinculo
contractual vigente, el requerimiento sera suscrito por el responsable designado
formalmente por el funcionario competente del Area Usuaria.

b) Los requerimientos deberan acompariar obligatoriamente las especificaciones

técnicas para la contratacion de bienes o términos de referencia para la

contratacion de servicios y consultorias o expediente técnico aprobado cuando se
ejecuten obras por administracion directa, en los cuales deberan precisar todas las
condiciones en los formatos establecidos en el Anexo N° 05 y Anexo N° 06,
adecuandolos cada uno de ellos al cumplimiento y satisfaccion de sus

necesidades.




Para la descripcion de los bienes y/o servicios a confratar, no se hara referencia a
marcas o nombres comerciales, patentes, disefios o tipos particulares, fabricantes
determinados, ni descripcidn que oriente la contratacion de marca, fabricante o tipo
de producto especifico.

El Area Usuaria y el Area de Programacion de la Oficina de Abastecimiento 6
quienes hagan sus veces para efecto de autorizacion de los requerimientos, tendra
bajo su responsabilidad la verificacién de su contenido de los pedidos de servicio
y compra segin Anexo N 03 y Anexo N° 04 respectivamente, respecto a la
correcta identificacion de la meta presupuestal, aplicacion de la especifica por
objeto de gasto, certificacion de Crédito Presupuestario, correcta codificacion del
bien o servicio y el acompafiamiento de los anexos segin corresponda, asi mismo
dar estricto cumplimiento a lo estipulado en el Articulo 40° del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado aprobado mediante Decreto Supremo N° 344-
2018-EF.

Solo para aquellos servicios especificos y contratacion de bienes cuyo plazo de
prestacion sea periodica o en entregables, se formalizard mediante contratos de
bienes adjuntando para ello toda la documentacion estipulada en el Anexo N° 15
y Contrato de Locacion de Servicios adjuntando para ello foda la documentacion
estipulada en el Anexo N° 14. En ambos casos la Oficina de Adquisiciones de la
Oficina de Abastecimienio o la que haga sus veces serd el responsable de la
revision, verificacion y cumplimiento de los términos de referencia y
especificaciones técnicas, cuando se trate de contratacion de bienes y servicios
complejos se requerira el apoyo del Area Técnica, la Oficina de Adquisiciones
remitira el expediente con un informe a la Oficina de Ejecucién Contractual para el
perfeccionamiento del contrato y/o elaboracion del contrato de locacion de
servicios, siendo responsable de la elaboracion, seguimiento y ejecucion de los
contratos.

En el caso de servicios de naturaleza permanente, esta prohibida la contratacion
por locacion de servicio, segun lo dispuesto en la Segunda Disposicion
Complementaria Final del Decreto Legislativo N° 1057, bajo responsabilidad del
area usuaria, para tal efecto es obligacién de fa Sub Gerencia de Gestion

Presupuestaria y Tributacion efectuar la verificacion para la emision de la
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certificacion de crédito presupuestario, bajo responsabilidad. Salvo esté precisado

en la Ley de Presupuesto del afio fiscal correspondiente.

Para el caso de proyectos y obras el Area Usuaria debera remitir en medio fisico y

magnético el POG, POA o Expediente Técnico aprobado, al Area de Programacion

con el objetivo de verificar que las especificaciones técnicas o términos de

referencia deben ser las mismas que estan contenidas en los pedidos de compra

y servicio.

d)} Para la atencion de los requerimientos las areas usuarias deberan acompaiiar

obligatoriamente:

El documento vigente de aprobacion del Expediente Técnico, POG, POA, PO
o Analitico dei mismo, segin corresponda; de no estar considerado en el
Expediente Técnico, POG, POA, POI debera adjuntar una copia simple del
Informe Técnico que sustente las modificaciones del contenido de los planes
operativos generales y anuales precisando si estas modificaciones son
sustanciales o no, firmado por el Residente, Coordinador, Supervisor, Sub
Gerente y del Gerente, seglin corresponda, debiendo estar aprobado por el
funcionario competente.

Certificacion de Crédito Presupuestario y marco presupuestal que identifique
la meta presupuestal, especifica por objeto de gasto y tipo de recurso acorde
con lo solicitado.

No se admitiran requerimientos parciales o enmendados, tampoco
requerimientos extemporaneos, bajo responsabilidad funcional.

Tratandose de actividades de capacitacion o eventos deberd acompariar el
plan de trabajo aprobado por el Area Usuaria.

Tratandose de contratacion de servicios publicitarios (spots, impresién de
banner, gigantografias y similares), deberan contar con la firma del
responsable de la Oficina de Imagen Institucional o la que haga sus veces,
como area técnica especializada.

Tratandose de contratacion de servicios o adquisicion de bienes ligados a
infraestructura informatica, los términos de referencia o especificaciones

técnicas deberan ser elaborados y autorizados por la Sub Gerencia de
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Desarrollo institucional y Tecnologias de la Informacion como &rea técnica
especializada.

o Tratandose de contratacion de servicios o adquisicion de bienes para el
mantenimiento preventivo o correctivo de los vehiculos o maquinarias
obligatoriamente debera adjuntarse el Anexo N° 11 (vehiculos, maquinarias y
equipos livianos) o Anexo N° 12 {motocicletas), debidamente autorizados por
el Area de Mantenimiento y Transportes de la Oficina de Abastecimientos
como area técnica especializada.

e Tratandose de alquiler de local adjuntar POG, POA, POI o Analitico aprobado,
segin corresponda que inciuya el servicio, el cual se formalizara mediante
contrato, adjuntando para ello toda fa documentacion estipulada en el Anexo
N° 16.

e Tratandose de alquiler de bienes muebles (vehiculos livianos y pesados)
debera adjuntar POG, POA, PO! o Analitico aprobado, segiin coresponda que
incluya el servicio, ef cual se formalizaré mediante contrato, adjuntando para
ello toda la documentacion estipulada en el Anexo N° 17.

e Tratandose de solicitudes de atencidn de combustible, el area usuaria debera
presentar su requerimiento mediante formato establecido en el Anexo N° 20,
el mismo que sera atendido por el Area de Almacén de la Oficina de
Abastecimiento o la que haga sus veces en la entidad y con la firma del
Director de Abastecimiento.

e) En caso que el requerimiento presente observaciones, omisiones, incongruencias,
o imprecisiones, la Oficina de Abastecimientos devolveré directamente al area
usuaria mediante documento como maximo a los un (1) dia habil para su
respectiva subsanacién.

7.1.2. DE LA OBTENCION DE LA MEJOR OFERTA
Sobre la base de las especificaciones técnicas (EE.TT.) para la contrataciones de
bienes o términos de referencia (TDR) para la contratacion de servicios y consultorias
en general definidos por el area usuaria, la Oficina de Abastecimientos debera evaluar
las posibilidades que ofrece el mercado, para determinar el valor de la contratacion,

la existencia de pluralidad de marcas y postores, la pertinencia de realizar ajustes a




las caracteristicas ylo condiciones de lo que se va a contratar, de ser necesario.
Estando facultado para emplear las siguientes fuentes:

a) Cotizaciones del mercado

b) Precios historicos de la entidad

¢} Precio SEACE

d) Estructura de costos

e) Otras fuentes que considere pertinente.

Para elaborar la indagacion de mercado se debera tener en cuenta lo siguiente:

~ a) Los servidores responsables de las cotizaciones seran los nicos autorizados de
efectuar las cotizaciones mediante la indagacion de mercado buscando
potenciales proveedores del rubro a contratar, pudiendo emplear catalogos,
revistas, internet u otro medio que consideren necesario.

Una vez determinado los potenciales proveedores se deberan remitir las
solicitudes de cotizacion via correo electronico institucional, fisica u otro medio

electronico.

D P - , ,
dod et Koy Asimismo, debera asegurarse que los precios ofertados sean lo que el mercado

v LUy Gomez Sanhar .:b

establece, respetando la libertad de concurrencia, transparencia y publicidad.

Se otorgara a los potenciales proveedores un plazo de 24 horas uno (1) dia para
que remitan sus cotizaciones, pudiendo de manera extraordinaria ser ampliado de
acuerdo a la complejidad de la contratacion a fin de garantizar la mayor
participacion del mercado.

La indagacion de mercado debera evidenciar lo siguiente:

PARA SERVICIOS EN GENERAL Y CONSULTORIA:
» En la contratacion de Servicios y/o Consultorias, con valores referenciales

iguales o menores a 2 UITs, se solicitara una cotizacion, no existiendo un

maximo de solicitudes de cotizacion.
« En la confratacion de Servicios, con valores referenciales mayores a 2 UITs,
hasta montos iguales o menores a 5 UITs, se solicitara minimo dos

cotizaciones, no existiendo un maximo de solicitudes de cotizacion.




o En la contratacién de Servicios, con valores mayores a 5 UITs hasta monto
menores de 8 UITs, se solicitard minimo tres cotizaciones, no existiendo un

méaximo de solicitudes de cotizacion.

PARA BIENES:

» En la adquisicion de Bienes, con valores referenciales iguales o menores a 2
UITs, se solicitara una cotizacion. no existiendo un maximo de solicitudes de
cotizacion.

« En la adquisicion de Bienes, con valores referenciales mayores a 2 UIT, hasta
montos iguales o menores a 5 UITs, se solicitard minimo dos cotizaciones, no
existiendo un maximo de solicitudes de cotizacion.

o En la adquisicion de Bienes, Servicios, con valores mayores a 5 UITs hasta
monto menores de 8 UITs, se solicitara minimo tres cotizaciones, no existiendo

un maximo de solicitudes de cotizacion.

Para contrataciones de bienes y servicios mayores a 5UIT, se elaboraré un cuadro
comparativo mediante formato segiin el Anexo N° 18 y Anexo N° 19 el mismo que

sera firmado por el jefe del Area de Adquisiciones.

Las cotizaciones de los potenciales proveedores seran presentadas por correo
electronico institucional de manera presencial u otro medio electronico, las mismas
que deberan adjuntar obligatoriamente los formatos de cotizacion. En caso de no
emplear dichos formatos la informacion debera estar de manera expresa en la
propuesta del potencial proveedor.

Las cotizaciones no podran tener una antigliedad mayor a treinta (30) dias
calendario hasta la emisién de la orden de compra o servicio, salvo que el
proveedor indique en su oferta un plazo superior. Para ser consideradas en el
cuadro comparativo de precios que ofrece el mercado se podra actualizar el costo
total de dicha propuesta mediante comunicacion expresa del proveedor indicando
que su propuesta sigue vigente o ha sido actualizada manteniendo las

caracteristicas técnicas de los bienes, servicios o consultorias oferfadas.




b)

En caso existiera imposibilidad de obtener més de una cotizacion en la indagacion
de mercado, el area de adquisiciones debera sustentar técnicamente dicha
situacion.

En el caso de contratacion de bienes y servicios el Area de Adquisiciones de la
Oficina de Abastecimiento o el que haga sus veces podra solicitar a las areas
usuarias de ser necesario la opinion técnica sobre las cotizaciones recibidas por
parte de los proveedores previos a la contratacion, estando obligadas estas a
brindar el apoyo en la evaluacién que se requiera y dar su V°B° de la mejor oferta.
Enelcaso de contratacion de servicios de consultoria en general mayor o igual
a dos (02) Unidad Impositiva Tributaria (UIT) y menor o igual a ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias (UiTs), el Area de Adquisiciones de la Oficina de
Abastecimiento o la que haga sus veces debera cotizar como minimo a dos (02}
proveedores que se dediquen al rubro de la contratacién, acto seguido en el plazo
maximo de 24 horas el postor remitira su cotizacién adjuntando su Curriculum
Vitae descriptivo rubricado y con huella digital en todos sus folios, para tal efecto
el Area Usuaria al momento de elaborar los términos de referencia deberéa
consignar como minimo el perfil profesional detallado en et cuadro siguiente:

PERFIL PROFESIONAL MINIMO PARA LA CONTRATACION DE
CONSULTORIAS EN GENERAL, MAYOR O IGUAL A 02 UITs Y MENCR O

IGUAL A 8 UlTs
01 | Formacion académica Titulado, colegiado y habilitado
02 | Experiencia en general Mayor a 02 afios
03 | Experiencia especifica Minimo 03 servicios similares al objeto

04 | Capacitacion y/o especializacion | Presenta 02 capacitaciones  ylo
en el objeto de la contratacion especializaciones 6 mas

En el caso de contratacién de servicios de consultoria de obras mayores o iguales
a dos (02) Unidades Impositivas Tributarias (UlTs) y menor o igual a ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias (UITs); el Area de Adquisiciones de la Oficina de

Abastecimientos o la que haga sus veces, debera cotizar como minimo a tres (03)




d)

proveedores que se dediquen al rubro de la contratacion, acto seguido los
participantes deberan adjuntar la totalidad de documentacién que acredite el
cumplimiento de los términos de referencia, con dicha informacion se elaborara un
cuadro comparativo seglin el Anexo N° 19, el mismo que determinara al postor
ganador, dicho documento sera rubricado con el Jefe de Adquisiciones.

El area usuaria al momento de elaborar sus términos de referencia debera
consignar como minimo el perfil profesional detallado en el cuadro siguiente, los
mismos que seran de cumplimiento obligatorio solamente para el jefe de proyecto
en el caso de elaboracion de expedientes técnicos y del jefe de supervision en el
caso de supervision de obras. En aplicacion a lo estipulado en la Ley de

Contrataciones del Estado y su Reglamento.

PERFIL MINIMO PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS DE
OBRAS MAYORES O IGUALES A 02 UITs Y MENOR O IGUAL A 8 UITs

N° ETAPA PERFIL MINIMO

01 | Formacion académica Titulado, colegiado y habilitado

02 | Experiencia en general Mayor a 02 afios

03 | Experiencia la especialidad Minimo 03 servicios similares al objeto

Para la obtencion de las cotizaciones, aparte de ser mediante documento impreso
con formato establecido para bienes, servicios, consultoria de obra (Anexo N° 01,
Anexo N° 02 respectivamente), se podran obtener por medios alternativos como
correo electronico, fax, u otro medio, siempre en cuando contenga la informacion
minima requerida y se evidencie la voluntad del postor de participar en la
contratacion.

Excepcionalmente solo se formalizardn mediante la realizacion de una sola
cotizacion: las publicaciones que se efectian en el diario de mayor circulacion de
la region o diario El Peruano, servicios de Courier, servicios de notaria, servicios
de SOAT, servicio de péliza de seguros, SCTR, servicios por garantia vehicular o
magquinaria, asesorias, servicios profesionales altamente calificados, servicios por

metas especificas, atencion de bienes y servicios menores a 8 UlTs de
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conformidad al art. N° 27 de la Ley de Contrataciones del estado y su reglamento,
que por su naturaleza no puedan realizarse méas de una cotizacion.

Para cofizar a los proveedores se tendra en cuenta que sean personas naturales
o juridicas cuya actividad econdmica guarden relacion con el objeto de la
contratacion. En el caso de contrataciones menores o iguales de ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias {UiTs), el proveedor debera estar inscrito en el
Registro Nacional de Proveedores (RNP) en el capitulo objeto de la contratacion,
salvo que el monto a contratar sea menor o igual a una (01) Unidad Impositiva
Tributaria (UIT).

La determinacion de la mejor oferta serd en base al cumplimiento de las
especificaciones técnicas y términos de referencia, en la oportunidad, calidad
requerida 6 mejorada y a un costo total adecuado (menor precio} y segun los
criterios establecidos en el numeral 2, 3. y 4. del Numeral 7.1.2 de la presente
Directiva.

Una vez determinado la mejor oferta el contratista estara obligado a presentar ei
Anexo N° 13 para la contratacion de servicios, bienes y consultorias.

Tratandose de bienes o servicios ligados a infraestructura informética, bienes
sofisticados, mantenimiento o reparacién de vehiculos o maquinarias, el area
usuaria remitird el requerimiento al area técnica segin comesponda, el cual
revisara y aprobara las especificaciones técnicas o términos de referencia de estar
conformes con el contenido del requerimiento procederan a consignar su firma y
post firma.

Las cotizaciones presentadas por los postores que tengan enmendaduras y/o
errores en los calculos o presentan informacion incompleta, no seran considerados
para la determinacion de la mejor oferta.

Una vez efectuada la seleccion del proveedor la Oficina de Abastecimiento, a
través del Area de Adquisiciones o el que haga sus veces, elaborara la orden de
servicio 0 compra y registrara en el SIAF la fase de compromiso de la ejecucion

del gasto.




71.3.  DE LA NOTIFICACION DE LA ORDEN DE COMPRA Y SERVICIO
a) ORDENES DE COMPRA

La Oficina de Abastecimiento a través del Area de Almacén notificara al proveedor
la Orden de Compra, para su ejecucion correspondiente, para tal efecto se debera

tener en cuenta las excepciones, formalidad y plazos siguientes:

i.  Enelcaso de la Orden de Compra, la Oficina de Abastecimiento a través del
Area de Almacén o la que haga sus veces, formalizara la notificacion de la
orden de compra via correo electronico, notificacion personal u otro medio
informatico; el proveedor confirmara por ef mismo medio la recepcion y
aceptacion en el plazo méximo de 24 horas de haber recepcionado la
comunicacion, vencido dicho plazo se anulara la orden de compra.

i. El plazo de prestacion se computara segin las condiciones de las

especificaciones técnicas u oferta del proveedor.

7 b) ORDENES DE SERVICIO

La Oficina de Abastecimiento a través del Area de Adquisiciones, notificara fa
Orden de Servicio para su ejecucion correspondiente, para tal efecto se debera

tener en cuenta las excepciones, formalidad y plazos siguientes:

i.  En el caso de las Ordenes de Servicios, la Oficina de Abastecimiento a
través del Area de Adquisiciones o la que haga sus veces, formalizara fa
notificacion de la orden de servicio via correo electronico, notificacion
personal u ofro medio informético, el proveedor confirmara por el mismo
medio la recepcién y aceptacion en el plazo maximo de 24 horas de haber
recepcionado la comunicacion, vencido dicho plazo se anulara la orden
de servicio.

i. Elplazo de prestacion se computara segun los términos de referencia u

oferta del proveedor.

7.4.4. DELARECEPCION Y LA CONFORMIDAD
a) DE LA RECEPCION DE BIENES
i.  La recepcion de bienes se realizara inicamente en el Area de Almacén de

la Oficina de Abastecimiento, o la que haga sus veces, de acuerdo a lo




sefialado en la orden de compra o contrato, dentro de los plazos
establecidos, salvo en caso foruifo o fuerza mayor debidamente
comprobados, que impidan a los proveedores entregar los bienes o ejecutar
los servicios requeridos, lo cual se regira por las normas del Cddigo Civil
vigente y los términos de la presente directiva.

La recepcién de bienes en el caso de obras y proyectos, sera de exclusiva
responsabilidad del Almacenero de Obra, residente y supervisor 6 inspector,
para tal efecto remitiran al Area de Almacén de la Oficina de
Abastecimientos, o la que haga sus veces, la guia de remisién para que
consigne el sello y firma correspondiente, adjuntando el informe de
conformidad, debiendo detallar la calidad, cantidad y cumplimiento de las
condiciones previstas en el contrato yfo orden de compra y realizar las
pruebas que fueran necesarias; en un plazo maximo de dos (02) dias
calendarios, vencido dicho plazo el funcionario responsable del area usuaria
debera adjuntar copia simple del informe que sustente los motivos que
hayan generado la demora el cual debe estar dirigido a la maxima autoridad

administrativa.

Para la recepcion del bien el proveedor debera presentar fa Guia de Remision,
al funcionario competente del Area de Almacén de la Oficina de
Abastecimiento o el que haga sus veces, en los plazos establecidos, dicho
documento debera cumplir con las formalidades establecidas en el
Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado mediante Resolucion de
Superintendencia N° 007-99/SUNAT.

b) DE LA CONFORMIDAD DE BIENES

Para la conformidad de bienes de naturaleza compleja se debera contar
con la opinion favorable del &rea técnica respectiva 6 de un especialista,
el cual verificara que los bienes entregados en el Area de Almacén de la
Oficina de Abastecimiento correspondan a las caracteristicas y
especificaciones técnicas requeridas.

Se considera como benes de naturaleza compleja y/o sofisticada los

siguientes rubros: equipos electromecanicos y térmicos, equipos médicos




ylo Biomédicos, equipos de computo y telecomunicaciones, insumos
electronicos, repuesto de equipo, semovientes o animales, cualquier otro
que sea declarado como tal, documentalmente en por la Oficina de
Abastecimiento.

El acta de conformidad de la recepcion del bien, serd suscrito por los
funcionarios yfo servidores del area usuaria, y el Jefe del Area de Almacén
de la Oficina de Abastecimiento, a través del Formato emitido por el
sistema SIGA, en un plazo maximo de siete {07) dias calendarios de
producida la recepcion, vencido dicho plazo sera responsabilidad del area
usuaria.

En el caso de obras, el acta de conformidad serd otorgada por el
Almacenero de Obra, Residente y Supervisor o Inspector, Sub Gerente de
Obras, Gerente Regional de Infraestructura y el Jefe del Area de Almacén
de la Oficina de Abastecimiento, en un plazo maximo de siete (07) dias
calendarios, vencido dicho plazo sera responsabilidad del area usuaria.
En el caso de proyectos la conformidad sera otorgada por el Almacenero
de Proyecto, coordinador, supervisor y residente, o segin lo estipule el
POG o POA, el funcionario del 4rea usuaria y el jefe del Area de Almacén
de la Oficina de Abastecimiento, en un plazo méximo de siete (07) dias
calendarios, vencido dicho plazo seré responsabilidad del area usuaria.
En caso de ejecucion de proyectos y obras por administracion directa, que,
a la fecha de emision de la conformidad, el equipo técnico no cuente con
vinculo contractual vigente, la conformidad serd otorgada por el
responsable designado formalmente por el funcionario competente del

area usuaria.

¢) DE LA CONFORMIDAD DE SERVICIOS

El acta de conformidad de servicios, ser4 suscrito por los funcionarios y/o
servidores del area usuaria, en un plazo méaximo de siete (07) dias
calendarios, previa presentacion del informe de actividades, vencido dicho
plazo sera responsabilidad del area usuaria.

En el caso de obras, e! acta de conformidad sera oforgada por el Gerente
Regional de Infraestructura, Sub Gerente de Obras, Supervisor o Inspector

i
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y Residente, o el que haga sus veces segln corresponda, en un plazo
maximo de siete (07) dias calendarios, vencido dicho plazo sera
responsabilidad del area usuaria.

En el caso de proyectos la conformidad de servicios, seré otorgada por el
Residente o Coordinador, Supervisor o Inspector, segn lo estipule el POG
o POA, 6 el que haga sus veces, el funcionario del area usuaria segin
corresponda, en un plazo maximo de siete (07) dias calendarios, vencido
dicho plazo sera responsabilidad del area usuaria.

En caso de ejecucién de proyectos y obras por administracion directa, que,
a la fecha de emision de la conformidad de servicios, el equipo técnico no
cuente con vinculo contractual vigente, a conformidad seré otorgada por
el responsable designado formalmente por el funcionario competente del
area usuaria.

La conformidad de los servicios sera otorgada por el responsable del Area
Usuaria, siendo esta de caracter obligatorio para todos los servicios y
consultoria contratados y se otorgara mediante el Anexo N° 09 de la
presenie Directiva.

E! otorgamiento de la Conformidad de Servicios comprende la verificacion
del cumplimiento de las obligaciones contractuales por parie del
contratista en cuanto a calidad, tiempo, oportunidad, eficiencia y eficacia
del servicio prestado.

Para el tramite comrespondientes al pago, el area usuaria debera adjuntar
los documentos consignados en la Directiva de Control Previo vigente en
el Pliego del Gobierno Regional de Huancavelica, segun corresponda

cada caso.

DE LOS PLAZOS

a. Las areas usuarias, bajo responsabilidad, deberan presentar sus requerimientos

con una anticipacién minima de cinco (05) dias hébiles para su atencion. Vencido

el plazo sefialado ta Oficina de Abastecimientos no atenderd bajo ninguna

justificacion, siendo responsabilidad del area usuaria.




La Oficina de Abastecimiento como la Unidad Organica competente para
desarrollar tal funcion realizara el tramite para determinar al postor ganador en
un plazo que no excedera de cinco (05) dias habiles de ingresado el
requerimiento en la Oficina de Abastecimiento, tiempo en el que se elaborara y
notificara al postor ganador la Orden de Compra o Servicio. Para el
perfeccionamiento de contrato de bienes y de contratos de locacion de Servicio,
el plazo para su atencién no excedera de cinco (05) dias hébiles de ingresado el
requerimiento en la Oficina de Abastecimiento.

Para contabilizar dicho plazo el &rea usuaria remitira a la Oficina de
Abastecimientos en horas de la mafiana (08:00 a 13:00 horas) el requerimiento
para efectos de computar los cinco (05) dias mencionados caso contrario se
computara al dia siguiente.

Los plazos méaximos para el internamiento del bien a Almacén ¢ para la
prestacion del servicio, seran los establecidos por el Area Usuaria en las
especificaciones técnicas o términos de referencia y formalizado de conformidad
a la propuesta del proveedor ganador.

Durante la ejecucion contractual los plazos se computan en dias calendarios,
salvo que en la presente directiva indigue lo contrario, asimismo aplicandose
supletoriamente lo dispuesto por los Art. 183° y 184° del Cédigo Civil.

Las areas usuarias como responsables de la conformidad del bien o servicio
tendran un plazo maximo de siete (07} dias calendarios de internado los bienes
en almacén o de informado la culminacion del servicio de pronunciarse respecto
a la conformidad.

Dependiendo de la complejidad de la contratacion, se otorga al contratista un
plazo prudencial para su subsanacion. El plazo es establecido por el drea usuaria
y no debe ser menor de dos (2) ni mayor de cinco (05) dias calendarios.
Tratandose de servicios de consuliorias, el plazo para subsanar no sera menor
de cinco {5) ni mayor de quince (15) dias calendarios, dependiendo de la
complejidad; el cual es computado desde el dia siguiente de la notificacion de la
comunicacion formal mediante Anexos 07 y 08, cursada por el Area usuaria ,

conforme lo sefala la presente Directiva,




h. Subsanadas las observaciones dentro del plazo otorgado, no corresponde la
apiicacién de penalidad. Si a pesar del plazo otorgado, €l 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.

i. Sia pesar del plazo otorgado, 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 para subsanar.

j. Este procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes, servicios en general
ylo consultorias no cumplan con las caracteristicas y condiciones ofrecidas, en
cuyo caso la Entidad no efectia la recepcion o no otorga la conformidad, segin
corresponda, debiendo considerar como no ejecutada la prestacion, aplicandose

las penalidades respectivas.

7.1.6. EN CASO DE INCUMPLIMIENTO POR PARTE DEL PROVEEDOR
En caso el proveedor incumpla las condiciones de entrega del bien o de la prestacion
del servicio dentro del plazo establecido en la Orden de Compra o Servicio, y/o
contrato, la Oficina Regional de Administracion y/o la Oficina de Abastecimiento o
quien haga sus veces, requerira mediante carta suscrita (a. en caso de contratos fa
carta sera suscrita por el Director Regional de Administracion o el que hagas sus
veces, b. en el caso de drdenes de compra o servicios sera suscrito por el Director
de la Oficina de Abastecimiento o el que haga sus veces), 8l cumplimiento de sus
obligaciones, otorgandoles un plazo no mayor a cinco {05) dias; en caso de persistir
el incumplimiento, se dispondra la reselucion de la orden de compra u orden de
servicio o contrato previo informe por parte del area usuaria, en tal sentido, se podra
llamar al proveedor que ocupd el segundo lugar de acuerdo al cuadre comparativo,

en caso este no acepte se procedera a cotizar y adjudicar a un nuevo proveedor.
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7.1.7. DE LAS PENALIDADES

a)

b)

d)

Ante el incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales, se aplicaran
penalidades, las mismas que deben ser objetivas, razonables y congruentes y
consignadas en las especificaciones técnicas o en [0s terminos de referencia.

Las penalidades por mora y las otras penalidades pueden alcanzar cada una un
monto maximo equivalente al diez por ciento {10%) del monto de la contratacion
vigente, o de ser el caso, de la prestacion parcial que debié ejecutarse. Estas
penalidades se deducen de los pagos a cuenta o del pago final, seglin corresponda.
En caso de atraso injustificado del contratista en la ejecucin de las prestaciones,
objefo de la contratacion, se aplica automaticamente una penalidad per mora por

cada dia de atraso, de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria= 0.10 x monto
F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

a. Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes y
servicios: F=0.40.

b. Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1 Para bienes, servicios y consultorias: F=0.25.

De establecerse la aplicacion de otras penalidades distintas a la mencionada,
éstas deben ser también objetivas, razonables y congruentes con el objeto de la
contratacion. En cada caso, se deben describir los supuestos de aplicacion, la
forma de calculo y el procedimiento de verificacion del supuesto a penalizar,
calculandose de forma independiente a la penalidad por mora

Previo al calcuto por parte del Organo Encargado de las Contrataciones para la
aplicacion de las penalidades, se debera de contar con informe del area usuaria
de la contratacion en la que debera de sustentar de forma objetiva y documentada
el incumplimiento para la penalidad por mora u otras penalidades en las que haya
incurrido el contratista; en caso de bienes, adicionalmente, se debera contar con
el informe del area de almacén central o el que haga sus veces en las unidades

ejecutoras.



f) Cuando se llegue a cubrir el monto méximo de la penalidad y a solicitud de los
organos y/o unidades organicas del Gobiemo Regional, se podra dejar sin efecto
{resolver ef contrato) en forma parcial o total la orden de servicio compra o contrato
por incumplimiento.

g) En caso de incumplimiento por parte dei proveedor, previo informe técnico del area
usuaria: la Oficina de Abastecimiento o las que hagas sus veces podra requerir ef
cumplimiento de sus obligaciones otorgandole el plazo méximo de cinco (05) dias
calendarios, bajo apercibimiento de resolver el contrato, conforme lo sefialado en
el numeral 7.1.7.

— 7.1.8. DE LAS SANCIONES

a. Los proveedores que hayan tenido méximo tres (03) penalidades y/o contratos y/o
ordenes de compra yio ordenes de servicio resueltos, con una antigiledad no
mayor a seis (06) meses a la fecha de la contratacion, no seran invitados a
presentar propuestas en un periodo de seis (06) meses contados a partir de la
ultima penalidad aplicada y/o resolucién consentida, para tal efecto la Oficina de
Abastecimiento a fravés de Ejecucion Contractual o el que haga sus veces, llevara
un registro mensual de proveedores con penalidad y resolucion, la cual serd

comunicado al Area de Adquisiciones.

¢c. Los proveedores bajo la modalidad de locacion de servicios, que estén bajo los
alcances de Ia presente Directiva, tendran un plazo méximo de 02 dias habiles
siguientes de la fecha de |a elaboracion del contrato de suscribir el mismo, vencido
dicho plazo se procedera con la anulacion del contrato, previo informe del Area de
Ejecucion Contractual. Asimismo, dichos proveedores seran pasibles de sancion,
quedando imposibilitados para poder volver a contratar con la Entidad por un plazo

de 06 meses.
7.1.9. CONTROVERSIA DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL.

a) Una vez resuelto el Contrato, la Orden de Compra o Servicio las partes tendran un

plazo maximo de 03 dias habiles para someter la controversia a congiliacion, para
tal efecto y bajo responsabilidad el 4rea usuaria la decision de congiliar o rechazar
la propuesta de acuerdo conciliatorio considerando criterios de costo beneficio y

ponderando los costos y riesgos de no adoptar un acuerdo conciliatorio, dicha




7.1.10.

b)

evaluacion debe estar contenida con un informe técnico, en caso corresponda
conciliar esta controversia serd resuelta a fravés de la Procuraduria Publica

Regional, vencido el plazo previsto se tendré por consentida la resolucion.

En caso no exista acuerdo fotal o parcial este sera consignado en el acta
respectiva y cualquiera de las partes que se sienta afectada con tal decision tendra

un plazo méximo de 03 dias hébiles para ejercer su derecho en la via arbitral.

Las conciliaciones deberan de lievarse a cabo dentro de la jurisdiccion del
departamento de Huancavelica ante un centro de conciliacion acreditado ante el
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos; en el caso de los arbitrajes estos seran
resueltos en los centros de arbitraje de fa jurisdiccion de la provincia de Huancayo.

MODIFICACIONES CONTRACTUALES.

La entidad puede aplicar modificaciones contractuales en los siguienfes en los

supuestos:

a) AMPLIACIONES DE PLAZO.

En caso corresponda las ampliaciones de plazo, el contratista puede solicitar
ampliaciones de plazo a la Oficina de Abastecimiento o la que haga sus veces, a
través de mesa de partes de la Entidad, en los siguientes casos:

i.  Encaso fortuito o fuerza mayor debidamente acreditada que impidan
al confratista a entregar el bien o prestar el servicio, en el plazo
previsto en el contrato.

ii.  Poratrasos y/o paralizaciones, no imputables al contratista.

El contratista solicita, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes de finalizado
el hecho generador de la ampliacion. La Oficina de Abastecimiento o las que
haga sus veces, remite al area usuaria de corresponder opinion técnica la
solicitud presentada por el contratista, a fin que emita su opinién en un plazo no
mayor de tres (3) dias habiles. Con ia opinion del area usuaria de corresponder,

la Oficina de Administracién resuelve la solicitud y notifica al contratista dentro




de los ocho (8) dias habiles, notificando la procedencia o improcedencia de la
solicitud mediante carta simple. De no existir pronunciamiento expreso, se tiene
por aprobada la solicitud del contratista bajo responsabilidad funcional del

funcionario quien generd el consentimiento.

b) ACUERDO DE PARTES.

i.  Poracuerdo entre las partes, siempre que permita alcanzar la finalidad del
contrato sin generar un costo adicional, previo informe del &rea usuaria y
opinion legal emitida por la Oficina Regional de Asesoria Juridica o la que

haga sus veces; para lo cual se suscribe la adenda respectiva.

i. De requerir la modificacién con costo adicional, este debera contar con la
certificacion presupuestal, informe técnico, informe legal y sera aprobado

por el Director Regional de Administracion o el que haga sus veces.

7..11. RESOLUCION DE CONTRATO.
La entidad podra resolver el contrato por las siguientes causales:

a)

b)

Cuando el contrafista 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 Ia 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 ejecucion del contrato (orden de compra

ylo servicio).

Para los literales a), b) y c). la Oficina de Abastecimiento o las que haga sus veces

mediante carta requiere al contratista que cumpla con ejecutar sus obligaciones en un

plazo no mayor de cinco (5) dias calendarios, si vencido dicho plazo el incumplimiento

persiste, se comunica mediante carta la decisién de resolver el contrato.




En caso de contrataciones mayores a 4 Uit's la carta de resolucion de contrato debera
de ser diligenciada mediante conducto notarial; en caso de las contrataciones menores

o iguales a 4 Uit's estas seran notificadas mediante carta simple.

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 continuacién de la ejecucion del
contrato, asimismo se resuelve e} contrato por acuerdo de las partes para lo cual la
Oficina de Administracion solicita al &rea usuaria la opinion respectiva antes de

- proceder a la resolucion.

7.1.12. NULIDAD DEL CONTRATO
La Enfidad podré declarar la nulidad del contrato en los siguientes casos:

a) Por haberse perfeccionado el contrato, orden de servicio u orden de compra,

,? estando inmersos en causal de impedimentos previstos en articulo 11 de la Ley

de Contrataciones del Estado.

b) Cuando se verifique la trasgresion del principio de presuncién de veracidad,
previo descargo del contratista, para el cual se le oforga un plazo de cinco (5)
dias habiles.

¢) 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 algun pago, beneficio indebido,
dadiva o comision; antes dei perfeccionamiento del contrato. Esta nulidad es sin

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

74.13. EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA TRAMITE DE PAGO DE BIENES Y
SERVICIOS:

La Oficina de Abastecimiento formulara el expediente de contratacion, el cual contendra

lo siguiente:




» Requerimiento de Bienes y Servicios
» Especificaciones Técnicas de bienes, si se irata de bienes.
« Términos de Referencia, si se trata de servicios o consultorias.
e Cotizaciones realizadas a los proveedores en caso de bienes y servicios en
general.
e Oferta economica
o Carta de invitacion, Carta de aceptacion de invitacion en casos de contratacion
de personal, servicios de consultoria y/o servicios especializados.
o Para el caso de contratacion de personal o consultorias, deberé adjuntar hoja
= de vida sustentada.
» Adjuntar Ficha Ruc de los Postores.
¢ Adjuntar RNP Segin sea el caso.
» Cuadro Comparativo de cotizaciones - bienes.
o Cuadro comparativo de cotizaciones — servicios o consultoria, segin el caso.
e Certificacion de Crédito Presupuestario
e Otros documentos resumidos que segdn la naturaleza de los requerimientos
corresponde, tales como: disefios, planos, modelos, efc.
» Copia de contrato y/o adendas.
s Orden de compra u orden de servicio y otros documentos relativo a la ejecucion
contractual, tales como penalidades, conformidad de recepcion, comprobante

de pago, entre otros.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

a) Paratodo lo no previsto en la presente directiva sera de aplicacion lo dispuesto primero

en la Ley de Contrataciones y su Reglamento, segundo Ley de Procedimiento
Administrativo, tercero lo dispuesto en el Codigo Civil y demas normas generales y
especificas que resulten aplicables y ultimo sera resuelto por la Oficina Regional de
Administracién.

b) Cuando el Gltimo dia establecido para el cumplimiento de las obligaciones contractuales
establecidas en la O/C, O/S o Contrato, segin corresponda, sea dia inhabil, se

considera como Gltimo dia para el vencimiento del plazo, el dia habil siguiente.



c) La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion en
el Portal Institucional del Gobiemo Regional de Huancavelica.
d) Déjese sin efecto por modificacion la Directiva N° 005-2016/GOB.REG-
HVCA/GRPPYATSGDIyTI denominado “Normas y Procedimientos para la Contratacion
de Bienes, Servicios, Consultorias y cuyos montos sean menores o iguales a ocho (08}
Unidades Impositivas Tributarias (UITs) sujetos a supervision del OSCE aplicables al
Pliego 447 Gobiemo Regional de Huancavelica’, aprabado con Resolucion Gerencial
General Regional N° 859-2016/GOB.REG-HVCA/GGR de fecha 22 de noviembre
del.2016.
- IX. DISPOSICIONES FINALES
a) La Oficina de Abastecimiento a través dei Area de Adgquisiciones o quien haga sus
veces de acuerdo a lo establecido en el articuio 48° de la Ley de Contrataciones del
Estado y e articulo 25° de su Reglamento, las entidades deben registrar en el SEACE
las contrataciones correspondientes a los supuestos excluidos del ambito de aplicacion
de la Ley sujetos a supervision del OSCE y las demas contrataciones que no se sujeten
a su ambito de aplicacion conforme a la Directiva que emita el OSCE
b) La Oficina de Abastecimiento a través de la Oficina Regional de Administracion o las
que hagan las veces, comunicara al Tribunal de Contrataciones del Estado, las
infracciones cometidas por los proveedores, sefialadas en el numeral 50.1 y 50.2
sefialados en el Ar del articulo 50 de la ley N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
¢) Los gastos menores que demanden cancefacion inmediata o que por su finalidad y

caracteristica, no puedan ser debidamente programadas, se atenderan con cargo al

Fondo para Caja Chica, de acuerdo a la Directiva interna de la Entidad.
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d 10.1 OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

Efectuar el cumplimiento, evaluacion y seguimiento de las disposiciones establecidas de la

presente Directiva.

”*10.2 SUB GERENCIA DE GESTION PRESUPUESTARIA Y TRIBUTACION




a) Emision de la certificacion de crédito presupuestario o provision presupuestal segin
corresponda, dentro del plazo programado para la contratacion, previsto en el POG, POA,

POI o Analitico de Gasto de Expediente Técnico.

b) Por efectuar modificaciones o rebajas presupuestales que afecten el cumplimiento de las

obligaciones contractuales.
10.3 AREA DE PROGRAMACION DE LA OF!CINA DE ABASTECIMIENTO

a) Verificacion y revision de los requisitos obligatorios de los pedidos de compra y servicios
de acuerdo a la normatividad vigente, que incluye los plazos minimos y la disponibilidad

presupuestal en la especifica por objeto de gasto.
b) Tramite oportuno de los pedidos.

10.4 AREA DE ADQUISICIONES DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO

a) Estudio de posibilidades que ofrece el mercado y determinacién de la mejor oferta.
b} Registro la fase de compromiso en el SIAF, con el sustento correspondiente.
¢) Oportuna nofificacion de las ¢rdenes de servicio y seguimiento € informacion del

cumplimiento de la misma.
10.5 AREA DE ALMACEN DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO

a) Oportuna nofificacién de las 6rdenes de compra.

Lo o
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b) Seguimiento e informacion de incumplimiento de los proveedores de bienes.

¢} Por la recepcion de los bienes en cantidad, calidad, plazos y demas condiciones

establecidas en las especificaciones técnicas escritas en la orden de compra o contrato.

10.6 SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

a) Por las especificaciones técnicas o términos de referencia de los bienes o servicios, de

la infraestructura informatica de la Entidad.

b) Por 1a conformidad de los equipos tecnoldgicos fhardware y software, asi como los

servicios de instalacién y mantenimiento de la infraestructura informatica.

10.7 AREA DE MANTENIMIENTO Y TRANSPORTE DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO




a) Realiza mantenimiento preventivo y efectia la evaluacion técnica correctivo de la
magquinaria, equipo y vehiculos o motocicletas de propiedad de la entidad de acuerdo a
las especificaciones técnicas o términos de referencia de los bienes o servicios,
solicitado mediante informe técnico al jefe inmediato superior por el conductor
responsable del vehiculo {chofer) en caso de motocicletas solicitara el encargado del
proyecto.

b) Emite conformidad de las fichas técnicas emitidas, cuando corresponda.

10.8 AREA USUARIA

a) Elaboracion de las especificaciones técnicas o términos de referencia o expediente
técnico. Asi como por la correcta definicién de las caracteristicas, cantidad, calidad y
condiciones de los bienes y servicios a contratar y que requieran para el desarrollo y
cumplimiento de sus funciones, conforme lo requiere los anexos establecidos en ia
presente Directiva.

b) Presentacion oportuna de sus requerimientos dentro de los plazos establecidos de
acuerdo a lo establecido en el POG, POA, POl o Analitico de Gasto del Expediente
Técnico.

¢) Otorgar la conformidad de bienes y servicios contratados dentro del plazo previsto en
la presente Directiva, que cumplan con todas las condiciones establecidas en las
especificaciones técnicas y términos de referencia.

d) Las infracciones dispuestas en la presente Directiva constituyen falta de caracter
disciplinario, sujetos segn la gravedad a las sanciones establecidas en el Art. 26 del
D.L. N° 276 y otros regimenes laborales. Sin perjuicio a la responsabilidad civil o penal
que pudiera corresponder al infracior por las acciones o dafios ocasionados a la
entidad.

ANEXOS
ANEXO N° 01: Solicitud de Cotizacion Servicios en general y consultoria- SIGA.

ANEXO N° 02: Solicitud de Cotizacion Compra- SIGA.

ANEXO N°03: Formato de Pedido de Servicio.

ANEXO N°04: Formato de Pedido de Compra.




ANEXO N°05: Determinacion de términos de referencia para la contratacion de servicios y

consultoras.

ANEXQO N°06: Determinacion De Especificaciones Técnicas (EETT) (En caso de bienes en

general).
ANEXO N°07: Acta para observar la entrega de los bienes.
ANEXO N°08: Acta para observar la prestacion de servicios en general y consultorias.
ANEXO N°09: Formato de Acta de Conformidad de Servicios en General y Consultoria.
ANEXO N°10: Formato de Acta de Conformidad de Bienes.
ANEXO N°11: Ficha Técnica de Vehiculo.
ANEXQ N°12: Ficha Técnica de motocicletas.
ANEXO N°13: Declaracion Jurada del Proveedor.
> ANEXO N°14: Requisifos para contratacién de locadores de servicios.
ANEXO N°15: Requisitos para formalizacion de contratos de bienes.

ANEXO N°16: Requisitos para el contrato de bienes inmuebles.

ANEXO N°17: Requisitos para el conirato de bienes muebles.
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ANEXQ N°18: Cuadro comparativo de solicitud de contratacion de bienes.

4
3 (4
r ( %
\ D [0 .';-l;nt_ E

ANEXO N°19: Cuadro comparativo de solicitud de contratacion de servicios en general y

consultoria.

ANEXO N°20: Formato de solicitud de combustible.




ANEXO N° 01

SOLICITUD DE COTIZACION DE SERVICIOS EN GENERAL Y CONSULTORIA-SIGA

5 r e A )
Mddule de Logistica Fecha : 18/012023
Version 2205.01.02 Hora : 0051
A Pagina @ 1
SOLICITUD DE COTIZACION
UMIDAD EJECUTORA - 00t GOBIERNO REGIHINAL DE HUANCAVELICA
NRO. IDENTIFICACION : 000790
Senores 5 RUC.
Direccion
Teléfono H Fax :
Nro. Cons, XX Fecha ; Deocurnents | PEDIDO XXX
— Concepto 1 Contratsoon de SERVICID X000 OCEIKXX
UNIDAD DESCRIPCION PRECIO FRECIO
MEDIDA UNITARIO TOTAL

SERVICHD DE CAPACITACION TALLER RELACIDNANDOS CON ACTIVIDADES DE PERSONAL

TERMINO DE REFERETICIA

PLAZO DEL SERVICIO

LUGAR DEL SERVICIO

ACTIVIDADES

FORMA DE PAGO

COrFORMIDAD

COHDICONES La demers del cumplimiento del servicio por parte del personal,
ocasionara uwna penakdad no mayer 8l 10% ded monto contactual
calculado en base al plaza requeride segun la direciva N2

00X FGOB REG HYCAGRPPYAT-SGDTI

Flont. Marfy
42 bomez Saueher

Las deben estar a GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELIGA
en la spuente deecoon  JR TORRE TAGLE F® 334 Telefono  067-452891
Condiciones de Compra

= Faorma de Pago:

- Garaniia:

- La Cotizacién debe incluir el LG.V.

»Plaze de Entrega | Ejecucion del Servicio

- Tipo de Moneda ;

-Validez de Iz cotizacién

- Remitir junto con su cotizacion |a Reclaracién Jurada y Pacio ds integ: debid firmadas y selladas.
- Indicar 3u razdn socis. domicillo fiscal y numero de RUC

Atertamante

Arca de Logistich




ANEXO N°02

SOLICITUD DE COTIZACION DE COMPRA-SIGA

Siskema Intagrade de Gestion Administrativa Focha : 1601/2023

Méadula de Logistica
Version 22.05,01.U2 Hors : 0949
. Pagina: 1de 2
SOLICITUDR DE COTIZAGION
UNMDAD EJECUTORA : 031 GOBIERTIO REGIOTAL DE HUANCAVELICA
NRO. IBENTIFICACION : 000729
Sefiores 2 R.U.C.
Direccion @
Teléfono 2 Fax
Nto.Cons, @ XX Fecha : Documentio : PEDIDO XXXX
G Ha-! i g X X000 RXK
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION PRECIO PRECIO
REQUERIDA MEDIDA UNITARIO TOTAL
GO IAIDAE TERMINO DE REFEREN(ZA:
PLAZO DE ENTREGA
FORMA DE PAGO
LUGAR DE ENTREGA
COMNFCRMIDAD DE
PAGO
CONDICIOHES En cumphmiento a Dwectva N’
KX KX KGO REG HYCA/GRPPYAT-SGDIVT], es aplicada en caso
de refraso inestihcado enla eecucion de las prestaciones dervado de
la-crden de compa, orden de s¢iviCe 0 contrale, la entdad aplicara
una penaidard por cada dia de awaso, hasla parun monto méxno
eguvalents al ciez 10% del monto de [a orden de compa
Se admunia EETT
Lasc deben estar deg a GOBIERHO REGIONAL DE HUANICAVELICA
en iz sigwemte dvecaon  JR TORRE TAGLE M° 206 Teléfono  067-452607
Condicicnes de Compra
- Forma de Pago:
-Garanta:
- La Cotizacldn debe incluir ¢l LG.V.
-Plazo de g E] idn del icho :
-Tipo de Moneda ©
-Validez de fa cotizaelén :

- Remitir jutto eon 3u cotizacion la Declaracion Jurada y Pacto do Integridad, debidamente firmadas y selladas.
-Indicar su rkeon social, domicilio fiscal y numere de RUC
Alertarmente,

Area d;lm;«m o




ANEXO N°03

FORMATO DE PEDIDO DE_SERVICIO

Fecha = 165:01/2023

Siswma L de Gestion
Modulo de Logistica Hore : 1019
Varsion 22.05.04.U2 Pigina: tdet
PEDIDO DE SERVICIO N°
UNDAD EJECUTORA : 00f  GOBIERIK REGIOMAL DE HUANCAVELICA
NRO. IDENTIFICACION @ 000792
TipoUse Consumo
Diecaon Solicrenie IO IOULKIOOOCKK
Entregar a Sr{s) OO KHXAHK,
Fecha UK
Actrdad Operaina XXAXK
Motva COUTRATACION DE SERMCIOS DE X0G00C0UGK XU 1000 X GO0
i FRmb | META/MHEMOIRCO]  Funaon | Drswn Fu [ GupoFunc | Programa Proa/Pry [ AcrALO ]
IEZ=3 2000C I xx ] XXK | XxxX | WX | XHHXHK T oooooc |
! Codgo Dascnpoon / Tarmnes de Referandia Vedor S/ Umided Medida I
00000000, SERVICID DE XO0UGNK HXXK XK SERVICIO
PLAZODEL SERVICIO
ACTIVIDADES A REALIZAR
FORMA DE PAGO
CONFORMIDAD DE SERVICIO
COHDICIONES Sequnta dinectiva i® XX KXXXIGOB REG HVCAIGRPPYAT-SGOYT,

&5 aplrada en caso de retraso imustrificado en la epecuadn de ki
presiscion de seracio, i entidad aplicara al proveedot por cada dia
e Feiraso hasta por un morls Mo equivalente a1 191% del monto

el condratn

Firrma del Solialante

10
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ANEXO N°04

FORMATO DE PEDIDO DE COMPRA

Siztema ds Gestion A Fecha : {00203

Modulo de Logissca ::: E :‘:“1
Versisn 22.05.01.U2 na
PEDIDO DE COMPRA N°
UNIDAD EJECUTORA  © 001 GOBIER2 IO REGICHAL DE HUAHCAVELICA
HRG. IDENTIFIGACION 1 000700
TpeUsa Consumo
Direcodn Solxcrante 3OO O00K
Entregac o Srta] SO KIHHHOCK MK
= Fecha 18/01/2022
Adsded Operaitve CO002  GERL{ICIA PERMANENTE
Motvo ADKIUER HCHIN DE YOOI XU AN NN O IOUCAITN K% XK X300 HOK 0K 0K
{ F[:RnIME'EAr!.v.I M -uer':\l T unoon | Diyrsicn Fune | Grupo Func i Programa | Prod®ry | ACUAKODS
1o | oK 1 o> ] 200K | XXX i xxxx__ | KXHRKX [ oocoo

‘ Descrpcion /| Espocficacones Técnicas Cantdad Undad Madida
ZR5400320108 £y X XX UNIDAD

LUGAR DE EHTREGA 200CKN
PLAZO DE EMTREGA OO,
FORMA DE PAGO prt et
HHRXX
CONFORMIDAD DE PAGO MO0
COUIDICICHES En cumphmienio aKhvectva b*

00K XAOQCGOR FE G HYCAIGRPPYAT-SG0IYTI, &5 aphcada en
casode retraso nustcade en la mecuoon oe las presiacones
denvedo de i orden de compra. omden de Serncio o Contalo

PENALIDAD
la eniad Aplcarn una pen akdat por cads diade aliaso, Nastn pof n
montn masmo equivalente al de2 10% dal monte de ba orden de
eonpia, orlen de servico 0 del contrale wpenle o, de ser el caso del
frem que debsd epecutarse
Firma dal Solicilanio Frumne Autarizeca

11




ANEXO N°05

DETERMINACION DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS Y
CONSULTORIAS.

1. OFICINA O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIC.

2. DENOMINACION DEL SERVICIO/CONSULTORIA.
Indicar una breve descripcion del requerimiento y sefialar la denominacion del servicio a ser contratado.

3. FINALIDAD PUBLICA.
Describir ef interés piblico que se persigue con la contratacion

4. ANTECEDENTES.
Puede consignarse una breve descripcion de los antecedentes considerados por el usuario parala determinacion
de la necesidad. Por sjemplo Ia sintesis de Explicacion de un Programa Social o Proyecto, de la funcion y objetivo
a que debe cumplirse en la Entidad para lo cual es requerida la contratacion del servicio, efc. En sintesis se explica
de manera general el mofivo por el cual se efectla el requerimiento de contratacion de servicios de ser el caso
agregar definiciones generales.

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION.

Puede consignarse ¢! {los) objetivos generales y el {los) objetivo {s) especifico (s) de la contratacion. Si tienes

mas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa.

> Objetivo General: Identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y esfuerzos
seleccionados a la necesidad de la contratacion al objetive de responder a la pregunta "que” y “para que”.

> Objetivo Especifico: Expresar un proposito particular. Se diferencia del objetivo general por su detalle y
complementariedad. La caracteristica principal de este, es que debe ser cuantificable para poder expresarse
en metas.

6. ALCANCES DEL SERVICIO O CONSULTORIA A REALIZAR
El 4rea usuaria determinara lo que comprende el servicio a realizar, asi como el detalle de las actividades a
desarrollar para tal efecto.

En los casos que corresponda, debera indicarse expresamente a la presentacién principal conlleva la ejecucion
de prestaciones accesorias, tales como mantenimiento, soporte técnico, capacitaciones o actividades afines.
6.1 ACTIVIDADES
> Indicar el conjunio de actividades, acciones o tareas que llevara a cabo el proveedor mediante la
utilizacién de recursos humanos (personas gue intervienen la prestacion del servicio), materiales,
equipos o instalaciones ufifizadas durante el proceso de prestacion del servicio, los métodos y
pracedimientos utilizados al prestar el servicio; y, las medidas de control. En tal sentido corresponde
detallar las actividades generales y especificas del servicio de acuerdo a su naturaliza.
> Es conveniente utflizar un lenguaje preciso con verbos como: Elaborar, describir, definir, redactar,
presentar, supervisar, efc.

ITEM Cantidad Umda_d e Descripcion del Servicio
Medida
Colocarelola
cantidad de e SERVICIO (Indicar el setvicio comespondiente)
ftems Senvicios

De corresponder
Indicar reglarmentos y normas fécnicas, normas melroldgicas y sanitarias, silas hubiere
Condiciones de operacion: lemperafura, humedad, voliaie, etc.
Disefio, imagen yo Planos
Impacto ambiental: Limites méximos permisibles, normas de sostenthilidad amblental.
Segquros
Listar ofras caraclerisiicas y condicionas que debe contar el servicio a adquirir de acuerdo a Ja necesidad de quien lo solicita.




PLAN DE TRABAJO:
[Colocar si ef servicio a conlratar va a requenir que ef contratista presente un Plan de Trabajo]

7. REQUERIMIENTO DEL PROVEEDOR Y DE SU PERSONAL
7.1 REQUISITOS DEL PROVEEDOR
De ser el caso, debera indicarse si el desarrollo de las actividades requiere la autorizacién registro u otros
documentos similares, emitidos por el organismo competente.

IMPORTANTE:
Para aquellos servicios cuyos montos sean superiores a UNA (01) Unidad Impositiva Tributaria vigente,
debera consignarse obligatoriamente los requisitos establecidos.

7.2 PERFIL DEL PROVEEDOR (DE SER EL CASO)
Corresponde a las caracteristicas o condiciones que debe cumplir al proveedor, tal como se indica a
continuacion:
Nivel de formacion: Se refiere al conjunto de capacitaciones y competencias que identifican la formacion
de una persona para asumir en condiciones optimas las responsabilidades propias del desarrollo de
funciones y tareas de un deferminado encargo. La formacion académica debe estar directamente
relacionada con el objeto de fa contratacion, debe obedecer a criterios objetivos y razonables en funcian al
servicio que se pretende contratar. De corresponder, se debe precisar €l nivel de formacion académica
minima (técnica o profesional).
Experiencia; Es el conocimiento o destreza alcanzada por |a reiteracion de una conducta en ef tiempo. De
acuerdo al objeto de la contratacion, se debe precisar la cantidad minima de servicios prestados yio el
tiempo minimo de experiencia en nimero de meses o afios, ya sea en la actividad y/o en la especialidad.
Asimismo, podra solicitarse contratos, certificados, constancias de frabajo u otros documentos que
demuestren el tiempo de experiencia requerida. En este contexto debera solicitarse:

» Experiencia en General
» Experiencia en la Especialidad & Especifica

Capacitacién y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza del servicio requerido, se podra exigir que el
proveedor cuente con capacitacion y/o entrenamiento relacionado al servicio objeto de la contratacion. Al
respecto, debera precisarse los femas materia de capacitacion y/o entrenamiento, el tiempo minimo de
duracion, enire ofros.

7.3 PERFIL DEL PERSONAL {DE SER EL CASQ)
Debera indicarse la cantidad minima de personas que necesitara el proveedor para prestar el servicio, asi
como los cargos, puestos, roles ¥ responsabilidades que asumira cada integrante del personal solicitado.
Asimismo, de corresponder, se debera precisar si se requiere personal con formacién técnica o profesional,
profesional especializado, con estudios de post grado, efc.
Del mismo modo, indicar que la experiencia minima debe corresponder a la especialidad para lo cual se
establecera el tiempo minimo de experiencia, asi como la respectiva forma de acreditacion, de acuerdo a
lo indicado para el perfil del proveedor.
Se debera precisar si es necesario requerir que el personal cuente con capacitacion ylo entrenamiento. En
ese caso, se observara lo sefialado para el perfil del proveedor.

S 8. MEDIDAS DE CONTROL

De coresponder, debe considerarse aspectos relativos a la coordinacién y supervision, para lo cual se indicara

con claritlad.

> Areas que supervisan: Sefialar ¢l area o unidad organica responsable de la supervision técnica del servicio,
y de ser el caso, de la supervision de las pruebas, de las inspecciones, entre otros.

» Area que coordinar con el proveedor: Sefalar las reas o unidades organicas con las que el proveedor
coordinara sus actividades.

> Responsables del Area que brindara la conformidad del servicio: Sefialar al {los) responsable {s} del
(las) area {s) o unidad (es} orgénica (s) que debera emitir la conformidad.

9. LUGARY PLAZO DE LA PRESTACION DEL SERVICIC O CONSULTORIA
5 Lugar:
Sefialar la direccion exacta donde se ejecutaran las prestaciones, debiendo sefialar el distrito, provincia y
departamento, asi como alguna referencia adicional que permita su ubicacion geografica.




10.

M.

12.

13.

17.

En caso se establezca que las prestaciones se van a realizar en distintos lugares, se recomienda
incorparar un cuadro con las direcciones exactas de cada lugar.

En caso el servicio sea ejecutado en las instalaciones del contratista o en otro lugar podra sefialarse las

caracteristicas minimas y condiciones de la infragstructura donde se ejecufaran las prestaciones si requieren

de alguna auforizacién, entre ofros,

» Plazo de prestacion del servicio:
Sefialar el plazo maximo de duracién de! servicio (expresado en dias calendarios)
Indicar el inicio del plazo de ejecucion de las prestaciones, pudiendo ser a partir del dia siguiente de la
suscripcion del contrato o de la recepcion de la orden de servicios

SISTEMA DE CONTRATACION,
Modalidad de contrato (Suma Alzada, Precios Unitarlos, etc).

GARANTIA MINIMA DEL SERVICIO.
De ser el caso

FORMA DE PAGO.

Dependiendo de la naturaleza del servicio o Consultoria, determinar si el pago se realizara en Pago Unico al final
de! servicio o de la consultoria o mediante pagos periodicos (debe sefialar el porcentaje de cada pago parcial de
acuerdo al monto a confratar); y otorgada 1a conformidad, salvo que, por razones de mercado, el pago sea
condicion para la prestacion del servicio.

CONFIDENCIALIDAD.

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la informacion y documentacion
ala que se tenga acceso relacionada con la prestacion, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha
informacion a terceros. El contratista, debera dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por
la Entidad, en materia de seguridad de fa informacién.

. CONFORMIDAD DEL SERVICIO.

En el caso de intervenir mas de dos dependencias, indicar quien da la opinién técnica y la conformidad y quien
aprueba esta Gltima. Utilizando los anexos.

. PENALIDADES.

El incumplimiento del proveedor en todo o en parte de sus obligaciones dara lugar a la aplicacion automatica de
una penalidad maxima equivalente al 10% del monto total de la orden de compra y/o servicio y/o contrato, Para
el efecto, en las ordenes de compra o servicios o contratos se debera incluir la clausula de la penalidad diaria
segun corresponda.

Esta penalidad sera deducida de los pagos a cuenta, del pago final o en la liquidacion final. La penalidad se
aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo 2 12 siguiente formula:

Penalidad diaria= 0.0 x  Monto vigente

F x Pazo vigente en dias
F=0.40 para plazos menares o0 iguales a 60 dias
F=0.25 para plazos mayores a 60 dias

. OTRAS PENALIDADES APLICABLES (DE SER EL CASQ)

Indicar de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberan ser objetivas, razonahles y
congruentes con el objeto de fa contratacion, hasta por un monto méximo equivalente ai diez por ciento (10%)
del monto dei contrato vigente o, de ser el caso del item que debid ejecutarse

Sa recomienda elaborar un listado detallado de las penalidades, describiendo las situaciones, condiciones, etc.,
que debe ser objeto de penalidad, asi como también los montos o porcentajes que le corresponderfan aplicar.

DECLARATORIA DE VIABILIDAD (DE SER EL CASO)

Si el servicio requerido proviene de un Proyecto de Inversion Publica yfo IOARR, el drea usuaria debera tener
en consideracion que la declaratoria de viabilidad se otorga a aquellos proyectos que se encuenira enmarcados
en el INVIERTE.PE.




La Declaratoria de Viabilidad de un proyecto es requisito previo a la fase de inversién. Se aplica a un proyecto
de inversion publica que a través de sus estudios de inversion ha evidenciado ser socialmente rentable,
sostenible y compatible con los Lineamientos de Politica y con los Planes de Desarrollo respectivos.

Asimismo, debe tomarse las previsiones necesarias para que el servicio a ser ejecutado respete los parametros,
bajo los cuales fue declarado viable la inversion, incluyendo fos costos, cronograma, disefio u otros factores que

pudieran afectar [a viabilidad del mismo.

18. AFECTACION PRESUPUESTAL:
Debe consignarse la siguiente informacién obligatoriamente:
» Fuente de financiamiento
» Rubro
» Meta presupuestal
» Especifica de gasto

19. OTRAS CONDICIONES ADICIONALES
No contempladas anteriormente, de ser ef caso.

> Firma y Sello del Responsable del Area Usuaria

FIRMAS:

Para el caso de proyectos:

Todas las hojas deberan estar firmados por Responsable del Area Usuaria, Coordinador o Residente y Supervisor del
Proyecto.

Para el caso de ejecucion de obras:

Todas las hojas deberan estar firmados por Responsable del Area Usuaria, Residente y Supervisor de ia obra.




ANEXO N°06

DETERMINACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS (EETT)
(EN CASO DE BIENES EN GENERAL)

OFICINA O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO.

DENOMINACION DE LA CONTRATACION.
Indicar una breve descripcion de! requerimiento y sefialar la denominacion del (los) bien (es) a ser contratado.(es)

FINALIDAD PUBLICA.
Describir el interés piblico que se persigue con la contratacidn

ANTECEDENTES.

Puede consignarse Lna breve descripcion de los antacedentes considerados por el usuario para la determinacién
de la necesidad. Por ejemplo la sintesis de Explicacion de un Programa Social o Proyecto, de la funcién y chjetivo
que debe cumplirse en la Entidad para lo cual es requerida la contratacion del servicio, efc. En sintesis se explica
de manera general el motivo por el cual se efectlia el requerimiento de contratacion de servicios de ser el caso
agregar definiciones generales.

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION.

Puede consignarse el {los) objetivos generales y el (los) objetivo (s) especifico (s) de la contratacién. Si tienes

mas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa.

> Objetivo General: ldentificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y esfuerzos
ssleccionados a la necesidad de ta contratacion al objetivo de responder a la pregunta "que” y "para que”.

> Objetivo Especifico: Expresar un propésito particular. Se diferencia del objetivo general por su detalle y
complementariedad. La caracteristica principal de este, es que debe ser cuantificable para poder expresarse
en metas.

ALCANCES Y DESCRIPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR

Debera especificarse detalladamente ¢l alcance de la informacién relacionada con las EETT que corresponda
de acuerdo a la naturaliza de los bienes a ser contratados, precisando la cantidad exacta o aproximada de bienes
a requerirse.

Se debera indicar que todos los bienes sean nuevas, sin uso. En caso el drea usuaria establezca que la entrega
de los bienes incluye su acondicionamiento, montaje, instalacion y/o puesto en funcionamiento, todas estas
precisiones seran consideradas como integrantes de la prestacion principal.

6.1 CARACTERISTICAS TECNICAS
Dichas caracieristicas estan referidas a las condiciones que debe cumpiir el bien para satisfacer las
necesidades de la Entidad.
Asi tenemos entre los méas usuales:
Dimensiones: Forma, tamafio, medidas, peso, volumen, etc.
Color, textura, material (por ejemplo; cuero, tela de algoddn, madera, fierro, melanina, efc.)
Composicion {quimica, nutricional, entre otras)
Tension, corriente, potencia, rendimiento, velocidades méxima alcanzable, etc.)
Unidad de medida: se debera utilizar las unidades de medida de acuerdo al Catalogo Unico de Bienes,
Servicios y Obras que administra el OSCE, o en su defecto, las unidades bésicas de medida, segln el
Sistema Internacional de Unidades (SI), para lo que pueda revisarse la direccion http:/www.bipm.org.
Asimismo se podra precisar las siguientes caracterislicas:
Ao de fabricacion minimo del bien, de ser el caso.
Fecha de expiracion, de ser &l caso.
Repuestos.
Accesorios.
Compatibilidad con algtn equipo o componente.
Caracteristicas del software.
Precisar el software que requiera para su funcionamiento.

YVYYY
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6.2

6.3

6.4

CONDICIONES DE OPERACION (DE SER EL CASO)

De ser el caso, se debera sefalar o precisar cuales son las condiciones normales o estandar bajo los
cuales tiene que operar o funcionar ¢l bien. En tal sentido, debera indicarse el rango o tolerancia de
parametros, fales como: temperatura, altitud, tempo, humedad relativa, frecuencia, resistencia de
materiales, electricidad, vibraciones, potencia, voltaje, presian, entre ctros.

Las condiciones de a operacion se dan, entre otros, en los siguientes bienes:

Equipos de medicion, interruptores, transformadores, motores, etc.

Equipos acondicionados por motores y estaciones o puntos de control, etc.

Equipos para bombeo de agua y saneamiento, etc.

Equipos de compuio, servidores, sistema de comunicacion, etc.

Equipos médicos.

Un subsistema.(por ejemplo, una fuente de alimentacion, generadores de energia eléctrica, ete.)
Maquinas de diversos tipos (grias, vehiculos de transporte de diversos tipos, tractores, montacargas,
refrocargas, excavadoras, compactadoras, efc.)

3 Cilindros de diversos tamarios.

VVYYVYVVYVYY

EMBALAJE, ROTULACION O ETIQUETADOC (DE SER EL CASO)

De ser el caso, se debe precisar si la prestacion comprende el embalaje y/o rotulado de los bienes

solicitados.

Embalaje

La naiuraliza de los bienes, el modo del envio y las condiciones climaticas durante el transito y en destino,

determinan el embalaje requerido. De ser el caso, debe indicarse claramente, ol modelo, tipo de embalaje

o detalle técnico det mismo, en los cuales serd empaquetado o envuelto el bien de manera temporal,

pensandc en su manipulacion, transporte y almacenaje.

Al respecto, es necesario establecer 1a diferencia entre:

% Embalaje primario o envases: es el lugar donde se conserva la mercancia, esta en contacto directo con
el producto.

> Embalaje secundario: protege ¢! embalaje primario y generalmente se descarte en el momento del uso
{no cumple una funcion ligada directamente el uso): Los modelos o tipos de embalaje secundario mas
habituales son la caja de madera, caja de plastico, caja con tapa, carton ondulado, cesta, estuche, saco
de papel, entre ofros.

» Embalaje terciario: es el que esta destinado a soportar grandes cantidades de embalajes secundarios,
a fin de que estos no se daiien o delerioren en el proceso de transporte y almacenamiento entre la
fabrica y el consumidor final.

Rotulado

£l rotulado tiene por objetivo suministrar sobre las caracteristicas particulares de los productos, su forma

de elaboracion, manipulacion yfo conservacién, sus propiedades, su contenido, su fecha de expiracion,

limitaciones a su comercializacion, entre otros.

En este sentido, dependiendo de la naturaliza de los bienes v las condiciones climaticas, entre ofros,

corresponden sefialar el tipo de rofulado yfo detalle técnico.

ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE O INSTALACION (DE SER EL CASO)

De acuerdo al alcance de la prestacion, podra requerirse el acondicionamiento, montaje y/o instalacién de
los bienes.

Acendicionamiento:

De ser necesario el acondicionamiento, deber4 indicarse el lugar, el detalle técnico de los trabajos que se
va a realizar y las condiciones ¢ptimas de estabilidad, seguridad y eficacia que se necesitan paralaentrega
yio funcionamiento adecuado de los hienes.

Montaje:

De ser el caso, e} montaje debera realizarse segin los planos y condiciones del fabricante, teniendo en
consideracion la seguridad, operatividad y las herramientas a ser utilizados.

Resuita aplicable en &l caso de motores, valvulas, bombas, instrumento de medicion, etc.

Instalacion:

Para ta instalacion, de corresponder, deberé indicarse el espacio necesario para la estructura, los equipos
y los operarios, de acuerdo a las recomendaciones del fabricante.

Resulta aplicable para el caso de bienes tecnolgicos, maguinarias y equipos de diversos tipos, entre otros.




1.

De ser el caso, durante e! acondicionamiento, montaje e instalacién de bienes, se debera iener en cuenta
las normas de seguridad aplicables al objefo de |a contratacion y las normas de seguridad establecidas por
el fabricante del bien.

PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL
1.1 GARANTIA COMERCIAL

De corresponder, debera indicarse lo siguiente:

Alcance de la garantia: Contra defectos de disefios y/o fabricacion, averias, entre otros, por un mal
fungionamiento o pérdida total de los bienes contratados, derivados de desperfecios o fallas ajenas al uso
normal o habitual de los bienes, no detectables al momento que se oforga la conformidad.

Periodo de garantia: Por iempo (meses o afios) o en virtud a una condicion parficular de uso del bien.
Condicion de! inicio del computo del periodo de garantia: A partir de Ja fecha en la que se oforgd fa
conformidad de recepcion del bien u olra aplicable al objeto de /a contratacion.

REQUERIMIENTO DEL PROVEEDOR
8.1 REQUISITOS DEL PROVEEDCR

De ser el caso, debera indicarse si ef desarrollo de las actividades requiere la autorizacion registro u otros
documentos similares, emitidos por €l organismo competente.

IMPORTANTE:
Para aquellos servicios cuyos montos sean superiores a UNA (01} Unidad Impositiva Tributaria vigente,
deberé consignarse obligatoriamente los requisitos establecidos.

MEDIDAS DE CONTROL
De comesponder, debe considerarse aspectos relativos a la coordinacion y supervision, para lo cual se indicara
con plaridad.

%

Areas que supervisan: Sefialar el area ¢ unidad organica responsable de la supervision técnica del servicio,
y de ser el caso, de la supervision de las pruebas, de las inspecciones, entre otros.

Area que coordinara con el proveedor: Sefialer las reas o unidades organicas con las que el proveedor
coordinara sus actividades.

Responsables del Area que brindaré la conformidad del servicio: Sefialar al {los) responsable {s) dei
(Ias) area (s) o unidad (es) organica (s) que deberd emifir la conformidad.

. LUGAR Y PLAZO DE ENTREGA

Lugar:

Sefialar la direccion exacta donde se ejecutaran |as prestaciones, debiendo sefialar el distrifo, provincia y

departamento, asi como alguna referencia adicional que permita su ubicacion geografica.

En caso se establezca que las prestaciones se van a realizar en distintos lugares, se recomienda
incorporar un cuadro con las direcciones exactas de cada lugar.

En caso el servicio sea ejecutado en las instalaciones del contratista o en otro lugar podra sefialarse las

caracteristicas minimas y condiciones de la infraestructura donde se ejecutaran las prestaciones si requieren

de alguna autorizacion, entre otros.

Plazo:

Sefialar el plazo maximo de la entrega (expresado en dias calendarios)

Indicar el inicio del plazo de ejecucion de las prestaciones, pudiendo ser a partir del dia siguiente de la
suscripcion del contrato o de la recepcian de la orden de compra, o de la fecha especifica determinada por
el funcionario competente, en razon del cumplimiento de ciertas condiciones, las cuales deben ser precisadas
o determinarse el cronograma de acuerdo al siguiente cuadro:

CRONOGRAMA

N° 1RA ENTREGA 2DA ENTREGA 3RA ENTREGA

ITEM 1

ITEM2
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DOCUMENTOS ENTREGABLES (DE SER EL CASO).

De corresponder, indicar la refacion de documentos a entregar por hitos o etapas de avance.

En esa medida, se podran exigir documentos que acrediten el resultado de las pruebas o ensayos realizades,
manuales, 0 documentos técnicos del bien, certificados de garantia, informes, entre ofros.

En caso de requerir informes, se debera sefialar |a cantidad frecuencia, alcance del contenido y tipo de informes
que deberd presentar.

FORMA DE PAGO.
Deberé precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la prestacion y otorgada la conformidad, salvo
que, por razones de mercado, el pago sea condicion para la entrega de los bienes.

CONFIDENCIALIDAD.
De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de la informacion y documentacion
a la que se tenga acceso refacionada con la prestacidn, pudiendo guedar expresamente prohibido revelar dicha
informacion a terceros..

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION.
En ¢! ¢caso de intervenir mas de dos dependencias, indicar quien da |a opinion técnica ¥ la conformidad y quien
aprueba esta Gltima. Utilizando fos anexos.

PENALIDADES.

El incumplimiento del proveedor en todo o en parte de sus obligaciones dara lugar a la aplicacion automatica de
una penalidad maxima equivalente al 10% del monto total de la orden de compra ylo senvicio yfo contrato, Para
el efecto, en las Grdenes de compra o servicios o contratos se debera incluir ia clausula de la penalidad diaria
segin corresponda.

Esta penalidad sera deducida de los pagos a cuenta, del pago final o en la liquidacion final. La penalidad se
aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente formuta:

Penalidad diaria= 010 x  Monto vigente

F x Plazo vigente en dias
F=0.40 para plazos menores o iguales a 60 dias
F=0.25 para plazos mayores a 60 dias

. OTRAS PENALIDADES APLICABLES (DE SER EL CASQ)

Indicar de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberan ser objetivas, razonables y
congruentes con el objeto de la contratacion, hasta por un monto méaximo equivalente al diez por ciento (10%)
del monto del contrato vigente o, de ser el caso del item que debid ejecutarse

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

DECLARATORIA DE VIABILIDAD (DE SER EL CASO)

Si los bienes requeridos proviens de un Proyecto de Inversion Piblica y/o IOARR, el rea usuaria debera tener
en consideracion que la declaratoria de viabitidad se otorga a aquetlos proyectos que se encuentra enmarcados
en el INVIERTE.PE.

La Declaratoria de Viabilidad de un proyecto es requisito previo a la fase de inversién. Se aplica a un proyecto
de inversion piiblica que a través de sus estudios de inversion ha evidenciado ser socialmente rentable,
sostenible y compatible con los Lineamientos de Politica y con los Planes de Desarrollo respectivos.

Asimismo, debe tomarse las previsiongs necesarias para que el servicio a ser ejecutado respete los paramefros,
bajo los cuales fue declarado viable la inversion, incluyendo los costos, cronograma, disefio u otros factores que
pudieran afectar la viabilidad del mismo.

AFECTACION PRESUPUESTAL:

Debe consignarse la siguiente informacion obligatoriamente:
» Fuente de financiamiento
% Rubro
¥ Meta presupuestal




» Especifica de gasto

19, OTRAS CONDICIONES ADICIONALES
No contempladas anteriormente, de ser el caso.

Firma y Sello del Responsable del Area
Usuaria

FIRMAS:

Para el caso de proyectos:

Todas las hojas deberan estar firmados por Responsable dei Area Usuaria, Coordinador o Residente y Supervisor del
E Proyecto.

Para el caso de ejecucion de obras:
Todas las hojas deberan estar firmados por Responsable de! Area Usuaria, Residente y Supervisor de la obra.




ANEXO N°07
ACTA PARA OBSERVAR LA ENTREGA DE LOS BIENES

ACTA PARA OBSERVAR LA ENTREGA DE LOS BIENES

1| NUMERO DE ACTA

2| SOBRE LA INFORMACION GENERAL

| P ,alas ... del dia.......del mes de ........... del afio......o....... , en el local del almacén de la Entidad,
se apersono el contrafista.............coccinn , a quien se notifica 1a Orden de Compra N°........... ,afin
de cumplir con 1a entrega de 05 BIBNES ... en representacion del proveedor se
eneUentra @) SEA0T .......ccevrir i , identificado can DNIN® .. ..o

3| CONFORMIDAD DE INGRESO A ALMACEN

Por medio de la presente, el encargado de almacén de la Entidad ha verificado que el contratista ha entregad los
bienes con algunas abservaciones en las caracteristicas y/o condiciones sstablecidas en las Especificaciones
técnicas.

4| DE LAS PRESTACIONES COMPROMETIDAS Y LA OBSERVACION

de acuerdo con la Orden de Compra, las que incluyen las especificaciones técnicas y la propuesta ganadora, el
PIOVEROON ... vovneenerec e rns e e s se comprometio durante ........... dias calendarios, con reponer
los bienes.

No obstante que la prestacion comprometida se encuentra claramente establecida en Orden de Compra, el
proveedor no ha cumplido, de acuerdo con las condiciones y especificaciones técnicas de la prestacion, debido

5| PLAZO DE SUBSANACION

En concordancia con Ia presente directiva, se oforgara un plazo para que el contratista subsane las observaciones,
d acuerdo con lo establecido en las especificaciones técnicas y los parametros establecidos.

Esta area comprobara que lo exigido mediante el presente documento se cumpia cabalmente, caso conirario, se
informara a la Oficina de Abastecimiento para que se inicie un procedimiento de resolucion de orden de Compra, de
acuerdo con la directiva vigente.

6| FIRMAS DE LAS PARTES

FIRMA DEL REPRESENTANTE DE ALMACEN DE LA FIRMA DEL REPRESENTANTE DEL PROVEEDOR
ENTIDAD

IMPORTANTE:

] La presente acta no aprueba, autoriza u otorga conformidad técnica a los bienes. El acta debera ser comunicada a la dependencia
encargada de las contrataciones, con la presente acta queda notificada formalmente al proveedor.




ANEXO N° 08

ACTA PARA OBSERVAR LA PRESTACION DE SERVICIOS EN GENERAL Y CONSULTORIAS

ACTA PARA OBSERVAR LA PRESTACION DE SERVICIOS EN GENERAL Y CONSULTORIAS
1| NUMERO DE ACTA

2| SOBRE LA INFORMACION GENERAL

En....... ‘alas .......del dia.......del mes de ..........del afio............., en el local del almacén de
la Entidad, se apersono el contratista.............cocoonvi i , & quien se notifico la Orden de
Servicio N°..........., a fin de cumplir con la prestacion de Servicios .............cv v

en representacion del proveedor se encuenira el Sef0N ...
identificado con DNIN®.........coo.oo

3 CONFORMIDAD DE INGRESO A ALMACEN

Por medio de la presente, el encargado de almacén de la Entidad ha verificade que el contratista ha
entregad los bienes con algunas observaciones en las caracteristicas y/o condiciones establecidas en las
Especificaciones técnicas.

4| DE LAS PRESTACIONES COMPROMETIDAS Y LA OBSERVACION

De acuerdo con las disposiciones contractuales, las que incluyen los términos de referencia y la propuesta
ganadora, el confrafista ... 88 comprometié con cumplir los
términos de referencia establecidos, subsanar las observaciones de acuerdo con el siguiente detalle:

En concordancia con la presente directiva, se otorgara un plazo de............... dias calendarios para que
el confratista subsane la presente observacion.

6| FIRMAS DE LAS PARTES

FIRMA DEL REPRESENTANTE DE LA ENTIDAD FIRMA DEL REPRESENTANTE DEL
CONTRATISTA

T/IMPORTANTE:

__[/La presente acta no aprueba, autoriza u otorga conformidad técnica a los bienes. El acta debera ser comunicada a la
dependencia encargada de las contrataciones, con la presente acta queda nofificada formalmente al proveedor.




ANEXO N°09

ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIOS EN GENERAL Y CONSULTORIAS

Nitmero
DATOS DEL FORMATO
Fecha de emision
DEPENDENCIA USUARIA
DATOS DEL PROVEEDOR
RUC
Niimero del Orden de Servicio
DATOS DE LA ORDEN DE : , :
SERVICIOl CONTRATO Objeto det Orden o Contratacion
Monto total ejecutado {nlimero v leiras)
VERIFICACIONES REALIZADAS
5.1 Cumplimiento de la prestaciones del Contrate u | si CUMPLE
orden de Servicio N°............cccoecvevn.n, €J€CUtAdO
durante el periodo comprendo  desde | NO CUMPLE
.................................. hastasis =t . et
5.2 Detalle de las pruebas realizadas de ser el caso.
5.3 Cumplimiento del plazo 81 CUMPLE
NO CUMPLE

OBSERVACIONES: (consignar documento de origen de la conformidad)

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

Por medio del presente documento, la {consigne dependencia o Area usuaria a la cual se brindé el servicia), otorga la
presente conformidad a la prestacion sefialada en el numeral 5.1.

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO COMPETENTE

Firmas: Segiin lo estipulado en la presente directiva.




ANEXO N°10
ACTA DE CONFORMIDAD DE BIENES

Integrado de PP Fecha : 160172023
Maodulo de Logistiea Hora 1615
Version 22.05.01.U2 ACTA DE CONFORMIDAD DE BIENES Pigina: 1de2
INGRESO POR COMPRA
N° Entrada XXX%-20XX

UNIDAD EJECUTORA : 001 GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
NRO. DENTIFICACION : poo7ag

[ Conceplo ADQUISICION DE XX IR XK KKK KUK ICHRKXR K KIKRKKKHK KR
Tapo de Proceso CONTRATACION POR CATALOGO EL No Procaso
Hro RUC Proveedor IOOCRIOK HOOK KK Proveedor FNOC PR AR IH I XK
o Mro Contralo Hro O/C XXX
Gum de Remision GR-01-XXX
Almaceén ALMACER GEMERAL
Nro doc Ref GR-D1-XXX
Fecha Conformudad MO 20XX
L Resp de Conformdad  3OOCKOOOCCHN KAXKKOTHRH XK XKX

ADQISICICH DE XX00XK, POR EL MOHTO DE S/ X0000X XX SOLES LOS CUALES FUERON INGRESADOS EL DA KAFHAIZORK

hom Descrpadn Maic i U Med Canbdad Cantidad
Compra Compra Reabida

l Luego da verdicar los brones. procoden a fimar on sedal de Conformidad
i~

Recibi Conforme Entregus Confarme




AUTORIZACION N oot

ANEXO N°11
FICHA TECNICA DEL VEHICULO
FICHA TECNICA DEL VERICULO
ENTIDAD:
DENOMINACION:
PLACAN® COLOR: COMBUSTIBLE:
CARROCERIA: N° DE MOTOR TRANSMISION;
MARCA: N° CHASIS: CILINDRADA:
MODELO: ANO: TARIETA DE FROPIEDAD N*:
DESCRIPCION CANTIDAD ESTADO OBSERVACIGN
1.-5ISTEMA DE MOTOR
Gilindros
Carburador
Distrituidor

Bomba De Gasolina

Purificador De Aire

2.- SISTEMA DE FRENOS

Bomba De Frenos

Zapatas Y Tambora

Discos ¥ Pastillas

3.- SISTEMA DE REFRIGERACION

Radiador

Bomba De Agua

Ventilador

4,. SISTEMA ELECTRICO

Motor De Arranque
Bataria

Alternador
/ Bobina

“!\\Bﬂu‘ﬂ‘ ,.{13 ortiguadores

Relay De Alternader

Faros Delanteras Grande Y Chico

Direccionales Posteriores

fadio Musical Y Parlantes

“|'5.- SISTEMA DE TRANSMISION

?f_'hla De Cambio

Ciia De Transferencia (4x4)

_Bémba De Embriague

" 1/6.- CARROCERIA

Capot Del Motor

Parachoques Delantero Posterior

Mascara Delantera

Parabrisas Delantero Pasterior

ertas

hs Laterales

i@ntos

I SISTEMA DE SUSPENSION DIRECCION

e "
w A Muelles

Usntas

Aros

8.-ACCESORIOS

\& pdiotor De Limpia-Parabrisas

BRma

#&a\Acondicionado

plurillas

Co;%s De Seguridad

0s

I'Antenas

Espejo Retrovisor Y Laterales

9.- OTROS

AREA DE MANTENIMIENTO Y TRANSPORTES
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ANEXO N°12
FICHA TECNICA DE MOTOCICLETAS

AUTORIZACION N°

FICHA TECNICA DE MOTOCICLETAS

ENTIDAD:

MARCA:

COLOR:

MODELO:

ANO:

N* MOTOR

TARJ.
PROPIEDAD

PLACA:

CODIGC PATRIMONIAL

N° CHASIS:

SERIE:

DESCRIPCION

TIENE V°B° CANTIDAD

ESTADO

OBSERVACION

1.-SISTEMA DE MOTOR

Cifindros

Carburador

2.- SISTEMA ELECTRICO

Bateria

Bohina

Relay De Afternador

Faros delanteros grandes

Luces posteriores

[3.- SISTEMA DE FRENOS

Frenos

4,- CARROCERIA

Parabrisas delantero

[\’ de tapabarros

Kﬁ(ntc S

| Iaﬂﬁ‘ﬂue de gasolina

5.2 SISTEMA DE TRANSMISION

e %a De Cambio

“| cadena

6.- SISTEMA DE SUSPENSION Y DIRECCION

ortiguadores

l;) tas

3/ SISTEMA DE SUSPENSION DIRECCION

Amortiguadores

Muelles

Llantas

Aras

8.- OTROS ACCESORIOS

Espejo Retrovisor Y Laterales

9.- OTROS

OBSERVACION GENERAL

AREA DE MANTENIMIENTO Y TRANSPORTES




ANEXO N° 13

DECLARACION JURADA DEL PROVEEROR

Seilores:

OFICINA DE ABASTECIMIENTOS DEL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

Presente. -
De mi mayor consideracitn:

El que suscribe:

Nombre y Razén Soclal:

Representante legal:

Domicilio Legal:

RUC N° DN N°
Distrito: Provineta:
Dapartamento: Celular:

Correo Electronico:

N° de Suministro de
energia eléctrica:

Declara bajo juramento, lo siguiente:

1.

2.
3

oA

@

Que mi representada cumple con lo solicitado por vuestira institucion, en los términos de referencia / especificaciones
tégnicas adjuntos a la solicitud de cotizacion.

No tener impedimento para contratar con el Estado, conforme al Articulo 11 de la Ley de Confrataciones del Estado Ley
30225 su Reglamento y modificaciones.

Conozco, acepto y me someto a las condiciones y procedimientos de la presente contratacién; asimismo, declaro que
cumplo con las condiciones y iérminos de referencia solicitados.

Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento a efectos de la presente contratacion.
Conozco y me someto a las sanciones contenidas en e! Texto Unico Crdenado de la Ley N° 27444 - Ley del
Procedimiento Adminisirative General, Codigo Civil, entre ofras que correspondan.

Soy responsable de cualquier dafio material o economico que pueda causar a la Entidad o a terceros en el desarrollo de
mis actividades.

No tener dentro de fa Entidad parientes hasta el segundo grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de
matrimonio, union de hecho o convivencia, que sean funcionarios, directivos, servidores piblicos, regidores, consejeros
o personal de confianza.

Asimismo, Autorizo que: .
SE NOTIFIQUEN AL CORREOQ ELECTRONICO: INDICANDC LAS SIGUIENTES ACTUACIONES:

a. Solicitud de subsanacion de los requisitos para perfeccionar el contraio.
b. Naotificacion de la orden de compra y/o servicio
c. Notificacion de observaciones, aplicacién de penalidades, resolucion de orden de compra/contrato (menor a 2UIT) o
cualquier ofra comunicacion con la entidad.
2.  AUTORIZACION PARA EL PAGO GON ABONOS Y DETRACCIONES
N°CQl: BANCO
CUENTA DE DETRACCION: BANCO
Huancavelica, ......d€.crenrerasinenegl 200,

FIRMA, NOMBRE Y APELLIDOS DEL POSTOR O
REPRESENTANTE LEGAL, SEGUN CORRESPONDA




ANEXO N°14
REQUISITOS PARA CONTRATACION DE LOCADORES DE SERVICIOS:

1. Las areas usuarias deberan presentar un Requerimiento adjuntando las siguientes documentaciones:

a) Pedido de Semvicio en el SIGA con Ia firma del responsable del area de Programacion, area usuaria
y Director de la Oficina de Administracion.

b) Adjuntar la certificacion de crédito presupuestario actualizada.

¢) Adjuntar copia de POA, POl o expediente écnico, donde se sustente la contratacion del profesional
propuesto {desagregado de gasto por especifica).

d) Remitir los términos de referencia debidamente firmados en aplicacion a fa presente directiva.

e) Declaracion Jurada establecida por la Entidad.

3. El profesional seleccionado debera adjuntar su Curriculum Vitae documentado como profesional @ téenico,
adjuntando solo ta documentacion que sustente et cumplimiento del perfil requerido en los Términos de
Referencia, verificar que todos los folios estén firmados y foliados.

a) Adjuntar copia de DNI y ficha RUC activo.

b) Titulo profesional o técnico copia simple.

¢) Certificado de habilidad vigente a la prestacion de servicio.

d) Registro Nacional de Proveedores (RNP)

e) Suspension de cuarta categoria- SUNAT.

f) Adjuntar CCl consignado el banco al cual pertenece la cuenta.

g) Los certificados de capacitacion deberan ser conforme al perfil que los requiere, de igual forma las
experiencias seran en el rubro en el que se requiere.

4. El Area Usuaria sera responsable en caso de fraccionar las contrataciones segun su necesidad

anual. Tener en cuenta la prohibicion de fraccionamiento seialada en el Articulo 20 de la Ley de

= . Contrataciones del Estado, asimismo queda prohibid realizar los pagos de personal por Orden de Servicio

i con la finalidad de evitar todo tipo de procedimiento de seleccion que corresponda, de dividir la

contratacion a través de |a realizacion de dos o mas procedimientos de seleccion o de evadir la aplicacion

de la normativa d Contrataciones del Estado y su reglamento para dar lugar a contrataciones iguales o
inferiores a 8 UIT.

W \CPE Eriks Guahe 72~ 4
\\qﬁ\ﬂe‘:‘;q,—“}j;}’
‘*J_'-._‘_____,.‘,-f
= b,/




ANEXO N°15
REQUISITOS PARA FORMALIZACION DE CONTRATOS DE BIENES

Las Areas usuarias deberan presentar un Requerimiento adjuntando la siguiente documentacion:

a)

9)

h)
i

)

Formato de Orden de Compra SIGA o contrato en el caso de procedimientos de seleccion, en original,
correciamente rellenado de acuerdo a las especificaciones técnicas, firmado por los responsables
de Adquisiciones, de Abastecimiento y responsable de Area de Almacen o la que haga sus veces.
Comprobante de Pago original autorizados por SUNAT (Boletas de Venta o Factura).

Guia de Remisién en original con la firma de quien recepciona el bien y responsable de Almacén, en
caso la entrega sea en almacén de obra o proyecto también sera firmado el almacenero y los
responsables del proyecto u obra,

Certificado de Crédito Presupuestario en formato SIGA y marco presupuestal donde sefiale el tipo
de recurso.

Formato de Acta de Conformidad en formato SIGA, indicando los datos de la Orden de Compra,
fecha de recepcion de bien y N° Guia de remision, el cual sera firmado por el funcionario responsable
del Area Usuaria y responsable la Almacén, del mismo modo los responsables de proyecto y obra
por corresponder.

Informe de revisién, evaluacion y conformidad del area usuaria segln contrato 0 especificaciones
técnicas, firmado por los responsables del proyecto u obra.

Adjuntar Contrato y adenda, de corresponder, en casos diferentes adjuntar el Cuadro Comparativo,
Cotizaciones de acuerdo a la Directiva de las Normas y Procedimientos para la Contratacion de
Bienes, Servicios, Consuitoriay cuyos montos sean menores o iguales a ocho (08) UiTs.
Declaracion Jurada de depésito a cuenta CCI. ]
Pedido de Compra en formato SIGA, adjuntando las especificaciones técnicas que remite el Area
Usuaria, debidamente firmado por el area usuaria y responsables.

Analitico de gastos del POI, POG, POA y Resolucion de aprobacion en caso de POG, POA
actualizado.

Para aquellos bienes de capifal mayores a ¥ de la UIT, las Ordenes de Compra deberan de tener el
V°B° del Responsable de Patrimonio.

De corresponder penalidad, el responsable de Aimacén remitira al OEC el informe correspondiente
para que realice el calculo de la penalidad.

En caso de bienes adquiridos a través de Catalogo Electronico por Peril compras, se debera de
adjuntar el formato de notificacion de recepcién con el codigo QR.




ANEXO N°16
REQUISITOS PARA EL CONTRATO DE BIENES INMUEBLES

Las Areas usuarias deberan presentar un Requerimiento adjuntando la siguiente documentacién:

a}

b)
€)

d)
e)

f)
q)

Formato de Orden de Servicio SIGA, correctamente rellenado de acuerdo a los términos de
referencia, firmado por los responsables de Adquisiciones, Abastecimiento o la que haga sus veces.
Certificado de Crédito Presupuestario y marco presupuestal con el tipo de recurso.

Adjuntar recibo en original del Banco de la Nacion del Impuesto a la Renta de Primera Categoria de
SUNAT.

Acta de Conformidad de Servicio, consignando ef Numero de Orden de Servicio, el Importe, y la
descripcion, firmado por el drea usuaria y en ef caso de proyectos y obras por los responsables.
Adjuntar copia de contrato de alquiler de local, indicando pago mensual, periodo de alquiler, y firma
de los responsables.

Plano de distribucion de los ambientes conforme a los términos de referencia.

Analitico de gastos del POI, POG, POA y Resolucién de aprobacién en caso de POG, POA.

ANEXO N°17

~ REQUISITOS PARA EL CONTRATO DE ALQUILER DE MAQUINARIA PESADA Y LIVIANA.
L as Areas usuarias deberan presentar un Requerimiento adjuntando la siguiente documentacion:

a)

Formato de Orden de Servicio SIGA, correctamente rellenado de acuerdo a los términos de
referencia, firmado por los responsables de Adquisiciones, Abastecimiento o la que haga sus veces.
Certificado de Crédito Presupuestario y marco presupuestal con el tipo de recurso.

Adjuntar comprobante original de pago Boleta de venta o Factura, autorizado por la SUNAT.
Formato de Acta de Conformidad de Servicio, consignando el Numero de Orden de Servicio, el
Importe, y la descripcion, firmado por el area usuaria, en el caso de proyectos y obras por los
responsables.

Informe de revision, evaluacion y conformidad del area usuaria segun contrato o términos de
referencia, firmado por los responsables de! proyecto u obra,

Adjuntar contrato de alquiler notarial antes de la prestacion de servicio, de cormresponder adjuntar
copia de carta fianza.

Analitico de gastos del POI, POG, POA y Resolucion de aprobacién en caso de POG, POA.
Adjuntar parte diario del control de horas maquina por tipo de maquinaria, debidamente firmado por
el operador y los responsables del proyecto y obra.

Declaracion Jurada establecida por la Entidad.

Adjuntar CCl consignado el banco al cual pertenece la cuenta.

Adjuntar copia de la tarjeta de propiedad o documentos que acrediten dicha cualidad (con una
antigliedad no mayor de 05 afios a la fecha de contratacion).

Adjuntar copia de Seguro Obligatorio de Accidentes de Tréansito SOAT vigente.

Adjuntar copia simple de Cerfificados de Inspeccién Técnica Vehicufar.




ANEXO N°18

FORMATO DE SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

CONTRATO N° Leteressraasasestsenvsensasssn man s i 1sn

A quien corresponda:

Solicito $€ SIrVa GLENUET Al SF. oo irecsinsir s st et sss s s s s st et sbn bt baa s s et aananaenr s , con licencia de
CONAUET N2 ot ee st s tretrs s se s e o sssbssss s s nns st snnnnsen , quien sale en comision de servicios a la
ciudad o [ SO VP s con vehicul. e de Placa
SEGUN DETALLE:
COMPONENTE
ACTIVIDAD
META N®
> Pedido:
| caNmDAD " UNIDAD DE MEDIDA ! ~ DESCRIPCION |
Gasolina de 90 octanos i
] - Gasolina de 84 octanos B
\
T_ ISR | Petrdleo d-2 J
I ~ |aceite
A TR P R e s
SOLICITANTE IEFE DE INMEDIATO

CHOFER DEL VEHICULO
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