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RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL
N° 149 -2021-GR CUSCO/GGR

Cusco, 20 SET. 2021

ElL GERENTE GENERAL REGIONAL DEL GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO;

VISTO: El Memordndum N° 258-2021-GR-CUSCO/GRAD ¢ Informas N° 86 y N° 1960-
2021-GR-CUSCO/GRAD de I3 Gerencia Regionzl de Administracion, Informt' N° 52 y N° 262-
2021-GR CUSCO/GRPPM-SGMTI de Iz Sub Gerancia de Modernizacidn v Tecnologias de la
Informacicén, Informe N°® 376-2021-GR CUSCO/GRPPM de la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion, y los Informes N° 0152 y N° 807-2021-GR CUSCO/ORAJ de Ia
Oficina Regional de Asesoria Juridica a=l Gobierno Reagional de Cusco,

CONSIDERANDO:

Que, el articufo 191° de la Constitucion Palitica del Fertl, madificada por el articulo dnico
de la Ley N° 28607 concordante con el articulo 2° de la Ley N® 27867, Ley Orgénica de Gobiernos
Regionales, establece gque los gokicrnos regionales ticnen autonomiz politica, econdmica y
administrativa en asuntos de su compatencia; constituyendo para su administiacién econémica
y financiera, un Pliego Presupuestal, teniendo jurisdiccion en el ambito de sus respactivas
circunscripciones terrilaoriales, conforme a Ley;

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del £stado,
aprebado por Decreto Supremo N°© 082-2019-EF, estableca: "Articulo 5. Supuestos excluidos del
dmbito de aplicacion sujetos a supervision del OSCE. 5.1 Estén sujetos a supervisién del
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), los siguientes supucstos

exciuidos de la aplicacion de |z Ley: a) Las contrataciones cuyos montos sean :'gu:u' 25 0 inferiores
a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias, vigantes al momento de I2 transaccidn. Lo sefialado
en el presente literal no es aplicable a !as contrataciones de bienes y servicios incluidos en el
Catalogo Electronico de Acuerdo Marco”;

Que, resulta necesario aprobar !a Directive "Normas para la Contratacidn de Blenes v
Servicios, para Montos [guzles o Inferiores a Ccho (8) Unidades Impasitivas Tributarfas del
Gobierno Regional de Cusco - Sede Central”, que ticne por finalidad establecer normas,
procedimientos técnicos vy administrativos de caracter obligatorio para la atencion oportuna de
requerimizntos de bienes, servicios y consultorias, que requieran los diferentes drganos y/o
unidades organicas, estableciendo directrices claras que hagan previsibles los resultados de una
gestion eficiente en el Gobierno Regional de Cusco, en funcidn a la responsabilidad de
salvaguardar el buen uso de los recursos publicos;

Que, al respecto se tiene que la Direccion Técnico Normativa del Organismo Supervisor
de las Contrataciones del Estado - OSCE, an la Opinion N° 128-2017/DTN Adel 06 de junio 2017,
ha concluideo lo siguiente: “3.2 Si bicn las contrataciones cuyos montos son igualas o inferiores
a ocho (8) UIT se encuentran fuera del éambito de aplicacién de la normativa de contiataciones
del Estado, las Entidades que realicen dichas contrataciones deben cfectuarias de acuerdo a los
lineamisntos establecidos en sus normas de oraanizacidn interna, en el marco de los principios
que regulan la contratacion ptblica, en razén de lo cual determinaran los mecanismos apropiados
para garantizar la eficiencia y transparencia en el uso de los recursos publicos. En consecuencia,
las Entidades pueden implementar mecanismos simifares a los astablecidos en Iz normativa da
contratacianes del Estado”;

Que, mediante Memorandum N° 258-2021-GR-CUSCO/GRAD, fa Gerencia Regional de
Administracion remite la propuesta de Directiva “"Normas para la Contratacion de Bienes y
Servicios, para Montos Iguales o Inferiores a Ocho (8) Unidades Impositivas
Tributarias del Gobierno Regional de Cusco - Sede Central”. Documento que fue
observado v a su vez subsanado, mediante Informes N° 86 y N° 1960-2021-GR-CUSCO/GRAD;

Que, con Informe N° 52-2021-GR CUSCO/GRPPM, complemantado con Inifarme N°® 262-
2021-GR CUSCO/GRPPM-SGMTI, la Sub Gerencia de Modernizacién y Tecnologias de la
Informacién emite OPINION FAVORABLE al proyecto de Directiva “Normas para la
Contratacién de Bienes y Servicios, para Montos Iguales o Inferiores a Ocho (8)
Unidades Impositivas Tributarias del Gobierno Regional de Cusco -~ Sede Central”, [cs



...-% GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO
e
Q‘u«‘,ﬂwéﬁ; Gerencia General Regional

gue son elevados por la Gerencia Regional de Flancamiento, Presupuesto y Modernizacion
mediantz el Informe N° 376-2021-GR CUSCO/GRPPM;

Que, revisado el proyecto de Directiva v el lavantamiento de observacicnes, se tiene gue
de conformidad al humeral 8.2.4 de la Directiva N° 001-2021-GR CUSCO/GGR “Narmas p:rrra
fa Contratacion de Bienes y Servicios, para Montos Iguales v Inferiores a Ocho (8)
Unidades Impositivas Tributarias del Gobierno Regional de Cusco - Sede Central”
aprobada por Resolucion Gerencial General Fegional N° 116-2021-GR CUSCO/GGR del 06 de
julio 2021, se cumple con los requisitos para su aprobacion;

Que, con Informes N° 0152 y N°® 507-2021-GR CUSCO/ORA] Iz Oricina Regional de
Asesoria Juridica del Gobierno Regional de Cusco, considera procedents la aprobacicn de la
Directiva “"Normas para la Contratacion de Bienes y Servicios, para Montos Iguales o
Inferiores a Ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias del Gobierno Regional de Cusco
— Sede Central™;

Con las visaciones de la Oficina Regional de Asescria Juridica, Gerencia Regional de
Plancamiento, Presupuesto y Modernizacién vy s Gerencia Regiona! d2 Administracidn del
Gobierno Regional de Cusco;

In uso de las atribuciones coriferidas por €l inciso b) del articulo 41° de !a Le;,-‘ N© 27867
Ley Orgénica de Gobierncs Regionales modificado por ey N° 27902, ¢l articulo 43° y ¢l literal f)
del articulo 44° del Reglamento de Oroanizacion y Funciones del Gobierno Regional de Cusco
aprobado mediante Ordenanza Regional N° 01/6-2020-CR/GR CUSCO, Resoium’én Ej=ecutiva
Reajonal W° 221-2021-GR CUSCO/GFR y la Resolucion Ejecutiva Regional N° 241-2021-GR
CUSCO/GR del U3 d2 mavo 2021,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva N° UU -2021-GR CUSCO/GGR
“Normas para la Contratacion de Bienes y Servicios, para Montos Iguales o Inferiores
a Ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias del Gobierno Regional de Cusco — Sede
Central”.

ARTICULO SEGUNDQO.- DEJAR SIN EFECTO, la Directiva N° 001-2020-GR
CUSCO/GGR “Normas para la Contratacion de Bienes Servicias y Consultorfas, cuvos montos
sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias en el Gobierno Regional
del Cusco”, aprobada con Resolucién Gerencial General Regional N® 022-2020-GR CUSCO/GGR,

ARTICULQ TERCERO.~ TRANSCRIBIR, la presente Resolucién Gerencial General
Regional a los drganos de la Sede Central, unidades cperativas, drganos desconcentrados ¢
instancias Técnico Administrativas del Gebierno Regional de Cusco, para su conocimiento y
cumplimmiento.
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NORMAS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS, PARA MONTOS
IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS
DEL GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO - SEDE CENTRAL

OBJETIVO

La presente Directiva se constituye en una guia orientada a ordenar el procedimiento
para el tramite de los requerimientos para la contratacion de bienes y servicios, en el
afo fiscal correspondiente, mediante acciones transparentes y oportunas.

FINALIDAD

Establecer normas, procedimientos técnicos y administrativos de caracter obligatorio,
para la atencién oportuna de requerimientos de bienes y servicios, que requieran las
diferentes Unidades de Organizacion, estableciendo directrices claras que hagan
previsibles los resultados de una gestion eficiente en el Gobierno Regional de Cusco,
en funcion a la responsabilidad de salvaguardar el buen uso de los recursos publicos.

BASE LEGAL

o Constitucion Politica del Peru

e LeyN° 27867 - Ley Orgénica de Gobiernos Regionales y su modificatoria mediante
Ley N° 27902

e Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, y su Texto Unico
Ordenado aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS

o Ley de Presupuesto del Sector Publico para cada Afio Fiscal

e Ley N° 27785 - Ley del Sistema Nacional de Control y la Contraloria General de la
Republica

e Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Plblica

e Ley N° 27269 - Ley de Firmas y Certificados Digitales

e Ley N° 28611 - Ley General del Ambiente

e Ordenanza Regional N° 176-2020-CR/GRC.CUSCO que aprueba el Reglamento

de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de Cusco

e Decreto Supremo N° 082-2019-EF Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado

o Decreto Legislativo N° 295 - Cédigo Civil

e Decreto Legislativo N° 1252, que crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién de Inversiones y deroga la Ley N° 27293, Ley del Sistema
Nacional de Inversion Publica

o Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico, que deroga y mantiene en vigencia disposiciones finales y
transitorias de la Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

o Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria

o Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento

e Decreto Legislativo N° 1412 que aprueba la Ley de Gobierno Digital

e Decreto Supremo N° 284-2018-EF aprueban el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que Crea el Sistema Nacional de
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Programacion Multianual y Gestion de Inversiones

e Resolucion de Contraloria N° 195-88-CG - Ejecucion de inversiones por
administracion directa

¢ Resolucion Directoral N° 001-2019-EF/63.01 que aprueba la Directiva General del
Sistema General Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

e Decreto Supremo N° 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de simplificacion
administrativa y establece disposiciones para su implementacién, para la mejora
de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad

e Resolucion Gerencial General Regional N° 116-2021-GR CUSCO/GGR que
aprueba la Directiva N° 001-2021-GR CUSCO/GGR “Normas y Procedimientos
para la formulacién, revision, aprobacién y modificaciéon de directivas en el
Gobierno Regional de Cusco”

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.
ALCANCE
Las disposiciones establecidas en la presente Directiva, son de observancia y

aplicacién obligatoria para la Sede Central y Unidades Operativas del Gobierno
Regional de Cusco.

RESPONSABILIDAD

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva:

e Los Organos y Unidades Organicas de la Sede Central y Unidades Operativas del
Gobierno Regional de Cusco.

o La GRAD o las oficinas que hagan sus veces en las Unidades Operativas del
Gobierno Regional de Cusco son responsables de la disposicion del cumplimiento
de la presente Directiva.

e La SGASA de la Sede Central o las que hagan sus veces en las Unidades
Operativas del Gobierno Regional de Cusco, son responsables de realizar la
evaluacion y seguimiento respecto al cumplimiento de la presente Directiva.

Vi. VIGENCIA

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva entran en vigencia a partir del
primer dia habil siguiente de su aprobacién y publicacion en el portal web institucional
del Gobierno Regional de Cusco.

Vil. DISPOSICIONES GENERALES

7.1. Definiciones: Para la aplicacion e interpretacién de la presente Directiva, se
define lo siguiente:

o Area Usuaria: Es la dependencia encargada de realizar los requerimientos
de bienes, servicios e inversiones que requiere para el cumplimiento de sus
objetivos y metas. Los pedidos del AU tienen que estar en funcion de las
tareas y acciones que se van a realizar para lograr los fines estratégicos,

= debiendo realizar sus requerimientos a través de la plataforma de sistemas
informaticos que correspondan.

o Area Técnica: Dependencia especializada en el bien y/o servicio, que es
materia de la contratacién. En algunos casos, el drea técnica puede ser

REGIONAL
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también Area Usuaria, tales como Subgerencia de Equipo Mecanico,
Oficina Funcional de Informatica u otra especializada.

e Bienes: Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines.

e Certificado de Crédito Presupuestario: Es |a verificacion electrénica que
garantiza que se cuenta con un credito presupuestario disponible y libre de
afectacién para comprometer un gasto con cargo al presupuesto
institucional. En caso de requerimientos que superen el afio fiscal en curso,
se debe contar con la prevision presupuestaria que garantice la
programacién de los recursos suficientes para atender el pago de las
obligaciones en los afos fiscales subsiguientes.

e Contrato: Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una
relacion juridica dentro de los alcances de la Ley y el Reglamento.

o Contratista: El proveedor que celebra un contrato con el Gobierno
Regional de Cusco.

¢ Consultoria en general: Servicios profesionales altamente calificados.
Consultoria de Inversién: Servicios profesionales altamente calificados
consistente en la elaboracion del expediente técnico de inversion, en la
supervision de la elaboracion de expediente técnico de inversion o en la
supervision de inversiones.

¢ Entregable: Es el resultado - producto(s) del(os) servicio(s) cuantificable(s)
y verificable(s) que presenta el contratista, de acuerdo a lo establecido en
la orden de servicio o contrato suscrito por las partes.

o Especificaciones Técnicas: Descripcion de las caracteristicas técnicas
y/o requisitos funcionales del bien a ser contratado. Incluye las cantidades,
calidades y las condiciones bajo las que se ejecutan las obligaciones

e Expediente de Contratacion: Conjunto de documentos referidos a la
contratacion de un bien y/o servicio.

¢ Finalidad Publica: Justificacion del objeto que se requiere contratar, el que
debe estar relacionado al objetivo institucional y en concordancia con el
interés publico. Es la motivacion de la necesidad y la descripcion del bien
comun para los administrados.

e Firma Digital: Es aquella firma electronica que cumple con todas las
funciones de la firma manuscrita, en particular se trata de aquella firma
electrénica basada en criptografia asimétrica. Permite la identificacion del
signatario, la integridad del contenido y tiene la misma validez que el uso
de una firma manuscrita, siempre y cuando haya sido generada dentro de
la Infraestructura Oficial de Firma Electrénica. La firma digital esta vinculada
Unicamente al signatario.

¢ Glosa: Nota o texto que se escribe dentro del requerimiento, cotizacion,
orden de compra u orden de servicio con la intencion de aclarar
alguna idea acerca de lo que se necesita o solicita.

o Informe de Conformidad: Es el formato emitido por el Area Usuaria,
mediante el cual el responsable acredita que la prestacion cumple con las
caracteristicas y condiciones establecidas en el contrato (O/C u O/S) y los
documentos que lo componen.

¢ Indagacion de Mercado: Accibn mediante la cual, los especialistas del
Organo Encargado de las Contrataciones identifican las ofertas que brinda
el mercado y determinan el valor de la contratacién del bien o servicio
requerido.

o SGASA: Subgerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, como
Organo Encargado de las Contrataciones, es la unidad orgéanica
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responsable de programar, dirigir, ejecutar, supervisar y gestionar los
procesos de contratacion de bienes, servicios e inversiones.

Orden de Compra: Documento emitido por la SGASA para formalizar la
contratacion de los bienes solicitados por las AU.

Orden de Servicio: Documento emitido por la SGASA para formalizar la
contratacion de los servicios solicitados por las AU.

Parametros: son los campos establecidos en los formatos y anexos de la
presente Directiva.

Postor: Persona natural o juridica que presenta su oferta.

Proveedor: La persona natural o juridica que vende o arrienda bienes,
presta servicios en general, consultoria en general, consultoria de obra o
ejecuta inversiones.

Requerimiento: Solicitud del bien, servicio en general, consultoria u obra
formulada por el AU de la Entidad que comprende las ET, los TOR o el ExpT
de inversion, respectivamente, asi como los requisitos de calificacién que
correspondan, segun el objeto de la contratacion.

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

Servicio en General: Cualquier servicio que puede estar sujeto a
resultados para considerar terminadas sus prestaciones.

SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado, es el sistema
electrénico que permite el intercambio de informacién y difusiéon sobre las
contrataciones del Estado.

Suministro: La entrega periddica de bienes requeridos por una Entidad
para el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de funciones y fines.
Términos de Referencia: Descripcion de las caracteristicas técnicas y las
condiciones en que se ejecuta la contratacion de servicios en general,
consultoria en general y consultoria de obra. En caso de consultoria, la
descripcién ademas incluye los objetivos, las metas o resultados y la
extensién del trabajo que se encomienda (actividades), asi como si la
Entidad debe suministrar informacién bésica, con el objeto de facilitar a los
proveedores de consultoria la preparacion de sus ofertas.

Unidad Impositiva Tributaria: Es un valor de referencia que se utiliza en
el Pert para determinar impuestos, infracciones, multas u otro aspecto
tributario que las leyes del pais establezcan.

Siglas y/o acronimos:

AU Area usuaria

CCI Caodigo de Cuenta Interbancaria

CCP Certificado de Credito Presupuestario

ET Especificaciones técnicas

ExpT Expediente Técnico

GRAD Gerencia Regional de Administracion

OSCE Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
RNP Registro Nacional de Proveedores

RUC Registro Unico de Contribuyente

SEACE Sistema Electronico de Contrataciones del Estado
SIAF Sistema integrado de administracién financiera

SGASA Subgerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares
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SGTES Subgerencia de Tesoreria

SGCON Subgerencia de Contabilidad

SGGP Subgerencia de Gestion Patrimonial

SGEM Subgerencia de Equipo Mecanico

SGPR Subgerencia de Presupuesto

SGMTI Subgerencia de Modernizacion y Tecnologias de la Informacién
TDR Términos de referencia

UIT Unidad Impositiva Tributaria

Principios: Los principios con los que se rige la presente Directiva son los
establecidos en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

Contrataciones de bienes y servicios, para montos iguales o inferiores a ocho
(8) unidades impositivas tributarias del Gobierno Regional de Cusco - Sede
Central y Unidades Operativas.

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

Las contrataciones materia de la presente Directiva se llevan a cabo solo
con proveedores que cuenten con inscripcion vigente en el Registro
Nacional de Proveedores, salvo en aquellos casos cuyos montos de
contratacion sean iguales o inferiores a una (1) UIT o las demas
excepciones establecidas en el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

Las AU formulan sus requerimientos de bienes y servicios oportunamente,
definiendo con precision las caracteristicas, cantidades y condiciones de
los mismos, bajo los criterios de razonabilidad, objetividad y coherencia con
los objetivos, metas y tareas contenidas en el Plan Operativo Institucional
o el Plan Estratégico Institucional, debiendo evitar incluir requisitos
innecesarios cuyo cumplimiento solo favorezca a un determinado sector del
mercado o a ciertos postores, de modo que no se afecte la concurrencia de
la pluralidad de postores y marcas.

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

La SGASA es la uUnica responsable y encargada de efectuar todas las
contrataciones de bienes y servicios, excepto las contrataciones
establecidas en las "Normas para el Manejo y Otorgamiento del Fondo Fijo
para Caja Chica Gobierno Regional de Cusco".

La SGASA no asume compromisos o gastos contraidos o efectuados por
las AU, que no hayan sidc gestionados mediante el formato de
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requerimiento respectivo a través de la SGASA bajo determinacion de
responsabilidades pertinentes.

« Estd completamente prohibido fraccionar la contratacion de bienes y
servicios, con la finalidad de evitar el tipo de procedimiento de seleccién
gue corresponda segun la necesidad anual; asi como, dividir la contratacion
a través de la realizacion de dos o mas contrataciones para evadir la
aplicacion de la normativa vigente y dar lugar a contrataciones iguales o
inferiores a ocho (8) UIT, bajo responsabilidad del AU que lo requiera.

o La SGASA determina el valor de la contratacion; posterior a ello, se solicita
a la SGPR la aprobacidn de la CCP y/o previsiéon presupuestaria.

e Las AU deben formular sus requerimientos considerando el tipo y la
cantidad de los bienes y servicios que requieran durante el afo
correspondiente, con la finalidad de propiciar mejores precios, competencia
y economia de escala, asi como la contratacion conjunta que simplifique las
relaciones contractuales y evitar el fraccionamiento.

e La SGASA no admite requerimientos parciales o enmendados, ni
requerimientos para la regularizacion de contrataciones ejecutadas o en
proceso de ejecucion que no hayan seguido el procedimiento establecido
en la presente Directiva, bajo responsabilidad del AU que se beneficié con
la contratacion.

o La contratacion de bienes y servicios incluidos en los Catéalogos
Electronicos de Acuerdo Marco se rigen bajo los alcances de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como las Directivas y otras
disposiciones emitidas por el OSCE o la Central de Compras Publicas -
PERU COMPRAS.

e Encaso las AU requieran contrataciones de bienes y/o servicios que por su
especialidad y funciones deben ser canalizadas por las areas técnicas, las
ET o TDR deben contar con los vistos buenos de éstas areas.

o Para el seguimiento de todo el proceso de tramite de contrataciones iguales
o inferiores a 8 UITs, se utiliza el Formato N° 13 “Hoja de Ruta de
Requerimiento”, con el fin de evitar la suma de informes.

VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1. Del Requerimiento
8.1.1. El AU formula el requerimiento y lo remite a la GRAD, con un plazo de
anticipacién no menor a quince (15) dias calendario, previos a la

contratacion.

8.1.2. El AU presenta el expediente de contratacién a la GRAD con los
siguientes requisitos para la contratacién correspondiente, previo V°B®
de la SGASA:

e La Hoja de Requerimiento (Formato N° 1) firmada digitalmente o
excepcionalmente de forma manuscrita por los responsables

REGIONAL

Pagina 7 de 44



7z

s
o

!0 ERENCIA of
NERAL
REGIONAL

GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO o
Gerencia General Regional & CUSCO

8.1.4.

8.1.5.

8.1.6.

8.1.7.

indicados en dicho formato; los requerimientos deben ser
elaborados de acuerdo al rubro y/o categoria al que pertenece el
bien y/o servicio.

e las ET para la Contratacion de Bienes (Farmato N° 2), TDR para
Contratacién de Servicios en General (Formato N° 3) o TDR para
Contratacion de Servicios de Consultoria (Formato N° 4), segun
corresponda, deben  estar firmados  digitalmente o
excepcionalmente de forma manuscrita por los responsables.

e Copia simple legible del Presupuesto Analitico del ExpT, en caso de
ser requerimiento para inversiones ejecutadas por la modalidad de
Administracion Directa. De existir modificaciones en el presupuesto
analitico, éstas deben ser sustentadas de acuerdo al Formato N° 15
“Justificacion de insumos que no estan en el Presupuesto Analitico”,
el cual se debe adjuntar en el expediente del requerimiento.

¢ Formato N° 13 “Hoja de Ruta de Requerimiento” que sirve para el
seguimiento al tramite del requerimiento.

Para la contratacion de bienes de tecnologia de la informacion y
comunicaciones (hardware y software), la SGMTI, a través de la Oficina
de Informatica es el area técnica especializada, la cual emite un informe
técnico y visa las ET del requerimiento en concordancia con el principio
de vigencia tecnoldgica, previa revision de los estudios definitivos de
las inversiones; dichas ET deben tener en consideracion lo establecido
en el numeral 8.1.2..

Para la contratacion de bienes con ET y caracteristicas especializadas,
el AU debe asesorarse de profesionales o especialistas en la materia,
los cuales también deben suscribir el requerimiento y las ET.

Para la contratacién de bienes que correspondan a repuestos y/o
accesorios para vehiculos y/o maquinaria pesada, la SGEM, como area
técnica especializada, emite un informe técnico para el inicio del tréamite
de requerimiento. Asi mismo, cuando el servicio se trate de
mantenimiento preventivo y/o correctiva de vehiculos y/o maquinaria
pesada, la SGEM emite un informe técnico al AU considerando la
programacion establecida para el mantenimiento en el afo fiscal, que
sustente la necesidad, tomando en cuenta el kilometraje - horas de
funcionamiento, entre otros, segln corresponda.

Las contrataciones de servicios publicos (energia eléctrica, agua y
desagie, limpieza pulblica, seguridad ciudadana y otros de similar
naturaleza), no necesitan requerimiento.

No requieren de formulacién de TDR, ni cotizaciones: las publicaciones
en el Diario Oficial ElI Peruano, los servicios notariales, el pago de
impuestos, tasas y arbitrios, entre otros de similar naturaleza; lo que no
exime a las AU de generar los requerimientos, segun corresponda.

Para la contratacién de bienes patrimonizables, la SGGP revisa la
descripcién del bien y su clasificador de gasto, de encontrarlo conforme,
emite V°B° en un plazo maximo de un (1) dfa habil, bajo
responsabilidad.
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81.9. La GRAD, revisa el expediente de contratacidon de acuerdo a los
requisitos establecidos en el numeral 8.1.2. de la presente Directiva, de
encontrarlo conforme, firma el requerimiento y lo remite al AU en un
plazo maximo de un (1) dia habil bajo responsabilidad.

8.1.10. El AU con las correspondientes firmas, remite a la SGASA el expediente
de contratacion para la revisién de lo establecido en los formatos
indicados en el numeral 8.1.2. de la presente Directiva.

8.1.11. La SGASA, en caso detecte omisiones y/o incongruencias y/o
imprecisiones en el requerimiento, comunica al AU correspondiente,
mediante el sistema de tramite documentario, a fin que proceda a su
subsanacion en el plazo de un (1) dia habil de notificada(s) la(s)
observacién(es). De no ser atendido en este plazo, debe devolver la
documentacién mediante el Formato N° 1 “Hoja de Requerimiento”
indicando las observaciones sustentadas y la razén de las mismas.

De la Indagacién de Mercado y Seleccion del Proveedor

8.2.1. La SGASA a través de sus especialistas, realiza la indagacion de
mercado a fin de determinar el monto de la contratacion.

8.2.2. Para la determinacion del monto de la contratacién, se debe tener en

consideracion los siguientes criterios:

e Para contrataciones menores o iguales a una (1) UIT: Obtener por
lo menos una (1) cotizacion.

e Para contrataciones mayores a una (1) UIT hasta menores o iguales
a tres (3) UIT: Obtener por lo menos dos (2) cotizaciones.

e Para contrataciones mayores a tres (3) UIT hasta menores o iguales
a ocho (8) UIT: Obtener por lo menos tres (3) cotizaciones.

8.2.3. Sin perjuicio de ello, se puede enviar una (1) invitacion a cotizar y, en
consecuencia, se obtiene una (1) cotizacion, en los siguientes casos:
a) Bienes o servicios que sean accesorios o complementarios, que

sean imprescindibles para garantizar la funcionalidad, operatividad
o valor econémico del equipamiento o infraestructura preexistente,
siempre y cuando cuente con la debida estandarizacion.

b) Pasajes aéreos nacionales e internacionales, cuando no estén
previstos dentro del Catdlogo Electronico de Acuerdo Marco.

¢) Alquiler de inmuebles.

d) Prestaciones relacionadas a derechos de autor o derechos
exclusivos.

e) Servicios técnicos, profesionales y/o especializados de caracter
temporal, que puedan ser prestados por personas naturales
(locadores de servicio).

f) Por condiciones de mercado que permitan una sola cotizacion
(bienes y/o servicios que no admiten sustitutos).

g) Situaciones de emergencia o impredecibles que requieran de
contrataciones de atencidn inmediata, bajo alcance de la presente
Directiva, previo sustento del AU y autorizacién de su jefe inmediato
superior.

8.2.4. La SGASA, contando con el requerimiento conforme, procede a solicitar
las cotizaciones a los postores mediante el Formato N° 5 “Solicitud de
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8:2.5.

8.2.6.

8.2.7.

8.2.8.

8.2.9.

8.2.10.

8.2.11.

Cotizacion”, via correo electronico institucional, sistema de cotizaciones
en linea, fisico u otro medio electronico, en un plazo maximo de dos (2)
dias habiles, con las ET o TDR, segun sea el caso, ademas del Formato
N° 14 “Declaracion Jurada del Proveedor” y el Formato N° 17
“Declaracion Jurada de Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCl) y Cuenta
de Detracciones”, para el pago con abonos en la cuenta bancaria del
contratista.

La SGASA, revisa las cotizaciones realizadas en el Formato N° 5
“Solicitud de Cotizacion”, las cuales deben estar refrendadas por los
proveedores, de acuerdo al numeral 8.2.6 y vela por el cumplimiento
del Formato N° 14 “Declaracion Jurada del Postor”.

Las personas naturales con negocio cotizan consignando la fecha que
cotiza los bienes y/o servicios, el nombre completo, RUC, direccién,
teléfono y correo electrénico actual, con firma y huella dactilar o con
sello y firma de las personas que estén cotizando. Las personas
juridicas cotizan obligatoriamente consignando la fecha en la que cotiza
los bienes y/o servicios, la razén social, RUC, direccion, teléfono y
correo electrénico actual, incluyendo la fecha, con sello y firma de la
persona autorizada por la empresa. El postor debe indicar con claridad
el importe y plazo de entrega de los bienes y/o servicios cotizados.

La SGASA verifica el RUC de cada postor que participa en la
indagacion de mercado, considerando que la actividad econémica
guarde relacién con el objeto de la contratacion y la vigencia de la
inscripcién en el portal web del RNP, en caso que la contratacion sea
mayor a una (1) UIT. En caso que la contratacién sea menor o igual a
una (1) UIT, no se requiere RNP. En caso de la contratacién de servicios
de personas naturales se debe verificar adicionalmente, el Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.

Las cotizaciones del postor deben cumplir con las ET o TDR requeridos,
en las mejores condiciones de precio y calidad.

La SGASA, debe verificar que la cotizacion no tenga una antigliedad
mayor a treinta (30) dias calendario, salvo que el postor indique su
validez por un plazo mayor, para verificar la vigencia de precios del
mercado.

En los casos donde la SGASA no pueda determinar el cumplimiento de
las ET o TDR en la cotizacion, ésta solicita apoyo del area técnica o AU
dependiendo de la especializacion de la contratacion, para lo cual debe
solicitar mediante documento a las areas mencionadas anteriormente,
otorgando un plazo maximo de dos (2) dias habiles para su validacion.

La indagacién de mercado debe tener una duracion de dos (2) a tres
(3) dias habiles, de recibido el requerimiento, dependiendo de la
complejidad y caracteristicas del bien y/o servicio; en casos
excepcionales se puede incrementar el plazo hasta por un maximo de
diez (10) dias habiles; dicha duracién debe reflejarse en el sistema de
cotizacion en linea, de corresponder.
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8.3.

De los Postores

8.3.1. Los postores dependiendo del objeto de la contratacién, remiten a la
SGASA el Formato N° § “Solicitud de Cotizacion” y de ser el caso las
ET y/o TDR a través del correo electronico, sistema de cotizacion en
linea, medio fisico u otro medio electrénico establecido, indicando
claramente los parametros establecidos en los mencionados Formatos.

8.3.2. Los postores no pueden presentar cotizaciones con enmendaduras,
borrones ni correcciones, caso contrario se considera como no
presentada.

8.3.3. Los postores pueden realizar consultas u observaciones mediante
correo electrénico o sistema de cotizacién en linea a las ET o TDR de
bienes y/o servicios, de considerarlo pertinente.

8.3.4. Los postores que requieran mayor precisién respecto a las ET o a los
TDR, tienen un plazo de un (01) dia habil para realizar sus consultas.

Del Cuadro Comparativo

8.4.1. La SGASA, con la informacién existente elabora y evalia el Formato N°
6 “Cuadro Comparativo” y determina al ganador de la buena pro que
cumpla con el requerimiento y tenga el menor precio; se debe sustentar
dicha eleccién en glosa y debe estar suscrito por el Jefe de Compras,
el mismo que es asignado por el jefe de la SGASA y el responsable de
elaborar el cuadro comparativo de SGASA; en caso de que se otorgue
la buena pro por: plazo, garantias y/o mejoras al requerimiento, se debe
sustentar dicha eleccién en glosa y debe estar suscrito por el Jefe de
Compras, el responsable de elaborar el cuadro comparativo y el AU o
quien haga sus veces.

8.4.2. La elaboracién del cuadro comparativo de las cotizaciones y
otorgamiento de la buena pro, tiene un plazo de uno (1) a dos (2) dias
habiles.

8.4.3. Si del resultado de la indagacion del mercado, el monto obtenido es
superior al monto establecido en el Presupuesto Analitico del ExpT para
Inversiones ejecutadas en la modalidad de administracion directa o el
monto del presupuesto establecido en el requerimiento, se comunica al
AU en un plazo maximo de dos (2) dias habiles, a fin de que esta
autorice dicha variacion con las firmas del Residente e
Inspector/Supervisor de la inversién o de ser caso el responsable del
AU, en el cuadro comparativo, documento que debe ser entregado en
un plazo maximo de dos (2) dias habiles.

8.4.4. Para determinar la buena pro en caso de productos especializados que
requieren un criterio técnico, o que superen el monto del presupuesto
analitico que el AU tenia previsto para la contratacion del bien y/o
servicio, es necesaria, adicionalmente, la firma y sello de aprobacion
del cuadro comparativo del responsable del AU o quien haga sus veces.

Pagina 11 de 44



F 4
-4 OE
-

7

GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO PPE——
Gerencia General Regional C_USCO

— .
Ve X
a
; c
0 ]
=)
GERENCIA O
© ENERAL

G
RE.GEON&L

De los Recursos Presupuestales
8.5.1. La CCP es expedida al momento de la presentacion del requerimiento.

8.5.2. Tratandose de gastos proyectados para afios fiscales siguientes, la
SGPR emite el documento con el que se acredita la prevision
presupuestal, el cual es suscrito, de conformidad con lo establecido en
el Numeral 41.5 Art. 41° del Decreto Legislativo N° 1440 Sistema
Nacional de Presupuesto Publico.

De la Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato

8.6.1. La orden de compra u orden de servicio constituye un contrato entre las
partes, la SGASA, elabora la orden de compra y/u orden de servicio, y
de ser el caso, elabora y suscribe el contrato. El expediente de
contratacion debe contener lo siguiente:

o Formato N° 1 “Hoja de Requerimiento’, Formato N° 2
“Especificaciones Técnicas para la Contratacion de Bienes”,
Formato N° 3 “Términos de Referencia para Contratacion de
Servicios en General”, Formato N° 4 “Términos de Referencia para
Contratacion de Servicios de Consultoria”, segun corresponda

e Copia simple del Cuadro de Presupuesto Analitico del ExpT, de
corresponder

s Solicitud de cotizacién de los postores

e Cotizaciones recibidas de los postores

e Impresion del RUC, de los postores que intervinieron en la
indagacién de mercado, verificando que se encuentren en estado
activo y habido

e Copia de RNP vigente de los postores que intervinieron en la
indagacién de mercado para contrataciones mayores a una (1) UIT

e Cuadro Comparativo
CCP ylo Prevision Presupuestal, segun corresponda
Formato N°® 17 “Declaracion jurada de CCl y/o Cuenta de
Detracciones” del postor que presentd la mejor oferta y que fue
adjudicado con la buena pro

8.6.2. La Orden de Compra y/u Orden de Servicio y/o Contrato debe incluir
como minimo los siguientes aspectos en la parte de la glosa:

e El plazo de entrega de los bienes o prestacion de servicio, segun
corresponda

Cronograma de entregas o entregables, en caso de corresponder.
Lugar de entrega o lugar de prestacién del servicio, segun
corresponda

La forma de pago

AU encargada de otorgar la conformidad

Otras penalidades de corresponder

Citar la presente Directiva “Normas para la contratacion de bienes
y servicios, para montos iguales o inferiores a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias del Gobierno Regional de Cusco - Sede
Central

e & o @

Pagina 12 de 44



NG ¢ GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO v weoahns
E'J Gerencia General Regional e CUS Q

cxmmprmy

8.6.3. La SGASA debe registrar el compromiso del gasto utilizando el SIAF -
SP, al inicio de la relacion contractual, siendo que dicha afectacion
presupuestaria deba contar con la respectiva CCP.

8.6.4. La elaboracién de la Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato,
tiene un plazo de uno (1) a dos (2) dias habiles.

8.6.5. La SGASA notifica mediante correo electrénico institucional o sistema
de cotizaciéon en linea, la orden de compra o la orden de servicio,
adjuntando las ET o TDR, segln sea el caso; al postor ganador al
correo electronico proporcionado en la cotizacién, con copia al AU
correspondiente, Almacén del Gobierno Regional de Cusco (sdlo en
caso de bienes) y al Titular de la SGGP (s6lo en caso de bienes del
activo fijo).
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8.6.6. Las Ordenes de Compra y Ordenes de Ordenes de Servicio deben ser
informadas mensualmente mediante el SEACE, de conformidad con las
disposiciones y plazos establecidos en la Directiva N° 003-2020-
OSCE/CD asi como los instructivos y manuales publicados en el portal
del SEACE.

8.6.7. La ejecucion de la contratacion de bienes o servicios, se inicia a partir
del dia calendario siguiente a la notificacién de la orden, salvo condicidn
establecida en las ET o TDR, segun corresponda.

8.6.8. La orden de compra o servicio, es suscrita de conformidad al Formato
N° 7 “Orden de Compra” o Formato N° 8 “Orden de Servicio”, de
corresponder.

8.7. De la Ampliacion de Plazo

8.7.1. Cuando el contratista requiera ampliacién de plazo por causa atribuible
a la Entidad o por atrasos o paralizaciones no imputables al contratista,
debe presentar su solicitud adjuntando los documentos o medios
probatorios, por Mesa de Partes o Tramite Documentario del Gobierno
Regional de Cusco, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de
finalizado el hecho generador del atraso o paralizacion.

8.7.2. Mesa de Partes o Tramite Documentario, deriva en el dia, la solicitud
de ampliacion de plazo a la SGASA para su evaluacion, la cual, de
corresponder requiere al AU un informe técnico, el que debe ser
expedido en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles, desde su
recepcion y remitido a la SGASA.

8.7.3. La SGASA evalla la solicitud del contratista y el informe técnico del AU
-si se hubiera requerido-; asimismo, debe resolver dicha solicitud y
notificar al contratista mediante carta simple al correo electrénico o
direccion consignada en la Orden de Compra, Orden de Servicio o
Contrato, dentro del plazo no mayor de diez (10) dias habiles,
computados desde el dia siguiente de la presentacién de la solicitud.
De no existir pronunciamiento expreso, se tiene por aprobada la
solicitud del contratista.

REGIONAL
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8.8.

8.9.

8.7.4.

La comunicacion de la culminacion del hecho generador es realizada
por el area usuaria mediante carta simple con copia a SGASA,
dependencia que adjuntara dicho documento en el expediente de
contratacién y tomara conocimiento.

De las Causales de Resolucion de la Orden de Compra, Orden de Servicio
o Contrato

8.8.1.

8.8.2.

El Gobierno Regional de Cusco puede resolver el Contrato, en los
siguientes casos:

a) Cuando el contratista incumpla injustificadamente con sus
obligaciones contractuales, pese a haber sido requerido para ello.

b) Por la acumulacion del monto maximo de la penalidad por mora o
el monto maximo para otras penalidades en la ejecucion de la
prestacion a su cargo.

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

d) A solicitud expresa del contratista, por mutuo acuerdo.

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 ejecucién del contrato.

Del Procedimiento de Resolucion de la Orden de Compra, Orden de
Servicio o Contrato

8.9.1.

8.9.2.

8.9.3.

8.9.4.

8.9.5.

Si alguna de las partes falta al cumplimiento de sus obligaciones, la
parte perjudicada debe requerir mediante carta que las ejecute.

La SGASA verifica y determina el incumplimiento de las obligaciones
del contratista, ello después de la comunicacion realizada por el AU en
su condicidn de ejecutor del contrato, requiriendo mediante carta al
contratista, que las ejecute en un plazo no mayor a cinco (5) dias
calendario, bajo apercibimiento de resolver el contrato, orden de
compra u orden de servicio.

Dependiendo de la complejidad, envergadura o sofisticacion de la
contratacién, la Entidad establece plazos mayores para su ejecucion,
(pero en ningln caso mayor a diez (10) dias calendario).

Si vencido dicho plazo el incumplimiento continua, la parte perjudicada
puede resolver la orden de compra, orden de servicio o contrato en
forma parcial o total, comunicando mediante carta la decision de
resolver la orden de compra, orden de servicio o contrato, quedando
resuelto de pleno derecho a partir de la recepcién de dicha
comunicacion, mediante correo electronico o por medio fisico.

La Entidad puede resolver el contrato sin requerir previamente el
cumplimiento al contratista, cuando se deba a la acumulacién del monto
méximo de penalidad por mora u otras penalidades o cuando la
situacion de incumplimiento no pueda ser revertida, que afecte la
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8.10.

realizacion o ejecucion oportuna de actividades del AU. En estos casos,
la comunicacion al contratista mediante carta simple es suficiente para
la resolucion de la orden de compra, orden de servicio o contrato;
notificado mediante correo electrénico o por medio fisico.

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

8.9.7. Luego de resuelto el contrato, en un plazo maximo de dos (2) dias
habiles se puede ctorgar la buena pro al proveedor que ocupé el
segundo lugar de acuerdo al Cuadro Comparativo, previa solicitud por
escrito del AU, de ser el caso, siendo ello de responsabilidad; o en su
defecto realizar una nueva indagacion de mercado, en caso de no tener
mas de una cotizacion.

8.9.8. Consecuentemente cuando exista resolucién parcial o total del
contrato, se elabora una nueva orden de compra o de servicio.

8.9.9. Se actualiza una Orden de Compra u Orden de Servicio siempre que la
prestacion de servicio haya tenido prevision presupuestal para el
siguiente ano fiscal.

Suspension del plazo de ejecucién Contractual

8.10.1. En el caso de servicios de mantenimiento de infraestructura y
elaboracion de expedientes técnicos, la suspension del plazo de
ejecucion contractual se da cuando se produzcan eventos no atribuibles
a las partes que originen la paralizacion de la ejecucién de las
prestaciones, hechos que deben estar asentados en el cuaderno de
ocurrencias por el Residente, Jefe de Proyecto o Coordinador (salvo
imposibilidad demostrada y documentada) con opinién favorable del
Inspector/Supervisor o Jefe inmediato.

8.10.2. La suspension se formaliza con Acta debidamente suscrita por el
contratista, el residente, asi como el inspector/supervisor y el
encargado del AU, sin que ello suponga el reconocimiento de mayores
gastos generales y/o costos directos, hasta la culminacion de dicho
evento, segun corresponda al objeto de la contratacion; salvo aquellos
que resulten necesarios para viabilizar la suspension.

8.10.3. El reinicio podréa ser a solicitud de cualquiera de las partes (Entidad o
Contratista), una vez concluido el hecho generador, para lo cual se
suscribe el Acta de reinicio donde se determina la nueva fecha de
conclusién del plazo contractual del servicio, respetando los términos
en los que se acuerda la suspension.
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8.11. Modificaciones del Contrato

8.12.

8: 111

En el caso de servicios de mantenimiento y elaboracién de expedientes

técnicos podran realizarse modificaciones al contratoc sea por

prestaciones adicionales (siempre y cuando el monto total de la

contratacion actualizada no exceda las ocho (8) UIT), reduccién de

prestaciones u otras modificaciones necesarias para lograr el objeto de

la contratacion, las mismas que deben estar debidamente

fundamentadas y sustentadas por el AU.

o Cuando la necesidad de la modificacion exista a fin de cumplir con
la finalidad del contrato de manera oportuna y eficiente.

¢ Que no se cambien los elementos esenciales del objeto de la
contratacion.

e Se sustente que la modificacién deriva de hechos sobrevinientes al
otorgamiento de la buena pro y que no sean imputables a las partes.

Dicho informe debe contar con la opinién favorable del
Inspector/Supervisor y/o jefatura inmediata; también debe contar con el
informe técnico legal de la SGASA a efecto que elabore y se proceda
con la suscripcion de la adenda respectiva por parte de SGASA o la
Instancia que haya suscrito el Contrato, Orden de Compra u Orden de
Servicio.

Excepcionalmente, cuando la modificacion implique el incremento del
precio solo podra ser hasta que el monto total del contrato actualizado
alcance el maximo de ocho (8) UIT, adicionalmente a los documentos
sefalados en los literales precedentes, corresponde contar con la CCP
y/o disponibilidad presupuestal; también puede modificarse el contrato
cuando el contratista ofrezca bienes y/o servicios con iguales o mejores
caracteristicas técnicas, siempre que tales bienes y/o servicios
satisfagan la necesidad del AU, para tal efecto se contara con el
sustento del AU. Tales modificaciones no varian las condiciones que
motivaron la seleccion del contratista.

De las Penalidades

8.12.1.

8.12.2.

Las penalidades aplicables en cada contratacién ante el incumplimiento
injustificado de las obligaciones contractuales, deben ser objetivas,
razonables, congruentes y proporcionales con el objeto de la
contratacion.

Cuando el contratista no cumpla con su prestacién dentro del plazo
establecido, o cumpla en forma parcial o defectuosa, la SGASA aplica
las siguientes penalidades:

a. Penalidad por mora

Si el contratista no cumple con lo establecido en la Orden de
Compra, Orden de Servicio o Contrato en su integridad, en base a
las ET o TDR dentro del plazo estipulado, el Gobierno Regional de
Cusco le aplica una penalidad por cada dia de atraso, hasta por un
monto maximo equivalente al 10% del monto del contrato vigente.
La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a
la siguiente férmula:
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8.14,

Penalidad Diaria = 0.10 x Monto de contraccidn
F x Plazo en dias

F: Factor segun los plazos.
Para plazos menores o iguales a 30 dias, F=0.40.
Para plazos mayores a 30 dias, F=0.25.

b. Otras Penalidades

De existir otras penalidades establecidas en las ET o TDR, éstas
deben incluir los supuestos de aplicacion de penalidad, distintas al
retraso o mora, la forma de calculo de la penalidad para cada
supuesto y el procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto
a penalizar; y se calculan hasta por un monto maximo equivalente
al diez por ciento (10%) del monto de la contrataciéon que debid
ejecutarse.

Para el célculo de la penalidad por mora u otras penalidades, a ser
aplicado al contratista, la informacion fuente constituyen los informes
y/o formato de conformidad (Formato N° 9) remitidos en el expediente
de contratacion por el AU y/o almacenero.

Cuando el contratista llegue a acumular el monto maximo de la
penalidad, se puede resolver el contrato por incumplimiento.

8.13.1. La entrega del bien o la prestacién del servicio se efectua dentro del
plazo establecido en la Orden de Compra, Orden de Servicio o
Contrato, seglin corresponda.

8.13.2. La SGASA a través del Area Funcional de Almacén o la que haga sus
veces, es la responsable de |la recepcion de los bienes requeridos vy el
AU y/o area técnica es la responsable de la verificacion y conformidad
de los bienes de acuerdo a las ET de la orden de compra.

8.13.3. Para entregables derivados de la contratacién de servicios, estos deben
ser presentados por Mesa de Partes o Tramite Documentario del
Gobierno Regional de Cusco, los cuales deben ser canalizados al AU
para evaluacién y consecuente conformidad, de corresponder.

8.13.4. El responsable de almacén debe informar de manera permanente el
cumplimiento de la recepcion del bien de acuerdo al plazo establecido
en la orden de compra y de corresponder debe informar los dias de
retraso.

De la Conformidad de la Prestacion

8.14.1. El AU verifica el cumplimiento de lo establecido en la Orden de Compra,
Orden de Servicio o Contrato en su integridad y la oferta del proveedor
adjudicado; de considerarlo necesario se puede solicitar las pruebas de
funcionamiento antes de emitir la conformidad.
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8.14.2. La conformidad del bien o servicio debe ser firmado por el AU y las
instancias que correspondan de acuerdo al Formato N° 9 “Informe de
Conformidad” en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles de haber
recibido el bien o servicio, bajo responsabilidad.

8.14.3. El AU es responsable de coordinar con el Area Funcional de Almacén,
el ingreso de los bienes a los almacenes correspondientes de acuerdo
a las ET, para su recepcion, en el plazo maximo de dos (2) dias habiles.

Ger,
o 2y,
A Ustradion

8.14.4. Los bienes que son entregados en almacén de inversién, segun Orden
de Compra, deben ser tramitados por el AU para la conformidad segun

Formato N° 9 “Informe de Conformidad”.

8.14.5. De existir observaciones a las caracteristicas de bienes y/o servicios
entregados, el AU debe levantar un acta en el que se precise la(s)
observacion(es) existente(s) mediante Formato N° 11 “Acta de
Observaciones”, otorgandole un plazo no menor a dos (2) ni mayor a
ocho (8) dias calendario para su subsanacién. Tratdndose de
consultorias el plazo para subsanar no puede ser menor a cinco (5) ni
mayor a quince (15) dias, dependiendo de la complejidad, el mismo que
es computado desde el dia siguiente de la comunicacion formal (por
correo electronico o documento fisico).

suB GEREMCIA DE
o Ao Y
TE oL0GIAS DE

* | o INFORMACION

8.14.6. Este procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes y/o servicios
manifiestamente no cumplan con las caracteristicas y condiciones
ofrecidas, en cuyo caso la Entidad no efectua la recepciéon o no otorga
la conformidad, segun correspondan, debiendo considerarse como no
ejecutada la prestacion.

8.14.7. El AU es el responsable de tramitar y remitir a la SGASA el Formato N°
9 “Informe de Conformidad” para el proceso de devengado, en donde
se debe sefalar de corresponder los dias de retraso para la aplicacion
de penalidad por mora, asi mismao informar si el contratista incurrié en
otras penalidades si es que lo hubiere, bajo responsabilidad.

8.14.8. De corresponder la aplicacion de la penalidad por mora u otros, la
SGASA emite el Formato N° 10 “Informe de Penalidad”, bajo
responsabilidad, para su posterior remision a la SGCON para el tramite
de devengado.

8.15. De la Patrimonizacion

8.15.1. Para activos fijos en inversiones, el AU una vez recibido el bien y con
la conformidad, solicita a la SGGP se constituya al lugar para proceder
al registro de bienes a transferir, usando el Formato N° 16 "Acta de
entrega y recepcion de bienes patrimoniales”.

8.15.2. Para activos fijos que se encuentren en los almacenes de la Sede
Central y del Ex PRONAA o donde se haya previsto la entrega, el AU
solicita a la SGGP el registro de patrimonizacién, utilizando el Formato
N° 16, previa recepcion y conformidad de los bienes.

¥ GE
W 8.15.3. El AU es responsabie directo del cumplimiento de dicho procedimiento
debiendo realizarse en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles.
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8.16.1.

8.16.2.

8.16.3.

8.16.4.

La SGASA, elabora el Formato N° 12, “Control de Pagos” en caso que
la entrega de bienes y/o servicios corresponda a mas de un entregable,
o corresponda a un suministre de bienes.

Una vez recibida la conformidad y después de la verificacion
correspondiente, la SGASA debe remitir a la SGCON, el expediente
correspondiente para el tramite de devengado.

El expediente para el tramite del devengado (entregable) debe contener
la cotizacidn, la documentacién segun el Formato N° 18 “Hoja de tramite
de Pago”.

a) Formato N° 1 “Hoja de Requerimiento”

b) Formato N° 2 “Especificaciones Técnicas para la Contratacion de
Bienes”, Formato N° 3, “Términos de Referencia para Contratacion
de Servicios en General’, Formato N° 4 “Términos de Referencia
para Contratacion de Servicios de Consultoria” segin corresponda

¢) Presupuesto analitico para inversiones por administracion directa o
Formato N° 15

d) Formato N° 6 “Cuadro Comparativo”

e) Formato N° 7 "Orden de Compra” o Formato N° 8 “Orden de
Servicio” y Contrato cuando corresponda adjuntando su respectiva
notificacién al contratista

f) Formato N° 9 “Informe de Conformidad”
correspondiente, sobre el cumplimiento de la
satisfactoria

g) Formato N° 10 “Informe de Penalidad”, de corresponder

h) Formato N° 12 “Control de Pagos” (suministros, entregables,
valorizaciones) de corresponder

i) Certificacion de Crédito Presupuestario en copia

j) Prevision Presupuestal e, copia, de ser el caso

k) Formato N° 17 “Declaracion jurada de CCl y/o de Detracciones”

1) Opinion técnica del AU y/o area técnica, de ser el caso

m) Guia de Remision, de ser el caso. (Almacén Ex Pronaa o almaceén
central firmado y sellado por el responsable de almacén; mientras
que en almacén de inversion debe estar firmado por el residente,
inspector/supervisor y almacenero de inversion, o donde hayan
fijado la entrega segun la orden de compra)

n) Comprobante de pago

0) En caso de los bienes entregados y recibidos en almaceéen de
inversion, debe anexarse, Notas de Entradas a Almacén (NEA),
PECQOSA, Guias de Remision, debidamente firmados, sellados por
Residente de Obra, V°B° de Inspector/Supervisor de Obra,
almacenero(a) con huella dactilar

p) Formato N° 18 Hoja de tramite de pago, elaborado por el AU

q) La SGASA es responsable de verificar que la documentacion se
encuentre conforme a lo establecido en el presente numeral

y su sustento
prestacién

La SGASA a través de la dependencia correspondiente tiene un plazo
de tres (3) dias habiles de recibido el expediente de conformidad, para
efectuar las acciones del control previo y remitir el expediente de pago
a la SGCON.
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8.16.5. La SGCON registra el devengado en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera para el Sector Publico (SIAF-SP), teniendo
un plazo de tres (3) dias habiles de recibido el expediente, bajo
responsabilidad.

8.16.6. Una vez devengado el expediente de contratacién u Orden de Compra
o Servicio se remite a la SGTES, a fin de efectuar el tramite del pago
respectivo.

8.16.7. La Sub gerencia de Tesoreria para el tramite del girado tiene un plazo
de cinco (5) dias habiles de recibido el expediente, bajo
responsabilidad.

8.16.8. La SGASA debe registrar el compromiso del gasto utilizado el SIAF-SP,
al inicio de la relacidon contractual, siendo que dicha afectacion
presupuestaria debe contar con la respectiva CCP. Asi mismo, debe
proceder a ingresar el CCIl del contratista para su correspondiente
validacion y aprobacion del SIAF-SP, a fin de evitar dilaciones en el
proceso de pago.

ey IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

FICINARGEIONAL
ASEBGRIA

PRIMERA: Para lo no previsto en la presente Directiva, es de aplicacion supletoria la
Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento, las normas de Derecho Publico
gue resulten aplicables y las disposiciones pertinentes del Cédigo Civil vigente y
demas normas de Derecho Privado, en ese orden de prelacion.

SEGUNDA: Los érganos desconcentrados del Gobierno Regional de Cusco deben
adaptar para su uso, la presente Directiva a su estructura orgénica o funcional, segun
corresponda y al aplicativo informético correspondiente.

TERCERA: En amparo al principio de veracidad establecido en el numeral 1.7 -
principio de presuncion de veracidad - del articulo 1V, del Titulo Preliminar de la Ley
N°27444 - ey del Procedimiento Administrativo General, los involucrados en este
proceso de “NORMAS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS, PARA
MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS DEL GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO - SEDE CENTRAL" deben
conocer y aplicar lo establecido en el articulo 138.4 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones - Clausulas Anticorrupcion.

CUARTA: A partir de la implementacidn del sistema de cotizaciones en linea, las
solicitudes de cotizacion por parte de SGASA y la remision de cotizaciones por parte
de las personas naturales o personas juridicas debera ser preferentemente utilizando
dicho sistema.

QUINTA: La Oficina de Integridad Publica e Interventor Preventor en base a una

—_ . . . g v or = r .
£ REGIOY muestra aleatoria representativa realiza acciones de verificacion y evaluacién a fin de
VS f\on ?o identificar, prevenir, controlar y corregir oportunamente los posibles riesgos de
_ia g % ilegalidad y/o corrupcion en los procesos de contratacion de bienes y servicios, para
-\% GERENCIA O, montos iguales o inferiores a ocho (8) UIT.
GENERAL
REGIONAL
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X. DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: Los gastos menores que demanden una cancelacion inmediata o que por
su finalidad y caracteristica, no puedan ser debidamente programados, se atienden
con cargo al Fondo para Pagos en Efectivo o Fondo Fijo para Caja Chica de acuerdo
a la "Normas para el Manejo y Otorgamiento del Fondo Fijo para Caja Chica Gobierno
Regional de Cusco".

SEGUNDA: Las AU en el Ultimo bimestre del afio, deben evitar solicitar bienes o
servicios bajo los alcances de la presente Directiva cuyos plazos de entrega o de
prestacion estén proximos a la finalizacion del ejercicio presupuestal, con la finalidad
de realizar un adecuado cierre del ejercicio fiscal.

FORMATOS

Formato N° 1 “Hoja de Requerimiento”

Formato N° 2 “Especificaciones Técnicas para la Contratacion de Bienes”

Formato N° 3 “Términos de Referencia para Contratacién de Servicios en General”
Formato N° 4 “Términos de Referencia para Contratacion de Servicios de Consultoria”
Formato N° 5 “Solicitud de Cotizacidon”

Formato N° 6 “Cuadro Comparativo”

Formato N° 7 “Orden de Compra”

Formato N° 8 “Orden de Servicio”

Formato N° 9 “Informe de Conformidad”

Formato N° 10 “Informe de Penalidad”

Formato N° 11 “Acta de Observaciones”

Formato N° 12 “Control de Pagos”

Formato N° 13 “Hoja de Ruta de Requerimiento”

Formato N° 14 “Declaracién Jurada del Proveedor”

Formato N° 15 “Justificacion de insumos que no estan en el Presupuesto Analitico”
Formato N° 16 “Acta de entrega y recepcion de bienes patrimoniales”

Formato N° 17 “Declaracion jurada de CCl y Cuenta de Detracciones”

Formato N° 18 “Hoja de Tramite de Pago”

Anexo: Flujograma para la contratacion de bienes y/o servicios para montos iguales o
inferiores a 8 UlTs

20 SET. 202f
7] G%%é‘%?& ONAL CIRac©
. 4 S emopeiTannan
'E’ééﬁfl‘iséhr;' argf_:,;’,iﬂ%&:g-fn}gfnceno
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Formato N° 1
“Hoja de Requerimiento”

s GOBIERNO REGIONAL CUSCD ANO TIFO FECHA
R CUSCOD nm it i e
REQUERIMIENTO N°
OFICTA SOLICITANTE: PROGRAMA:
FUENTE: FROVECTO:
ACTIVIDAD OBRA-

META: FUNCION.
RESPOMSABLE META: DIVISION FUNCIONAL:
SOLICTTANTE: GRUPOFUNCIONAL:
CATEGORLA SEC.FUMNC:
INFORME TECNICO:

MTEY  |CLAMRCADOR DESCRIBCICN k] AT rg SUETITAL

T
SUPERY 507 SUB GERENCIA
4 LASTRACION
PGSR, JEFE DE PROYECTO GERENC:A / DIRECTOR AN RSTR
RN REGINALL LS COROBIER S JREG DHALS 50 7 DBERNDAEGI AL CUSCOG0E ERNORES AL UL L0306 EFNIRED ChaL (L SCOGORIERMOREDIC 18t CLICONUBIERNOREGIDN ALC - LLDGTEERVOREL O]
BagmAl e 10|

REGIONAL
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Formato N° 2
“Especificaciones Técnicas para la Contratacion de Bienes”

AREA USUARIA

DENOMINACION DE LA CONTRATACION

FINALIDAD PUBLICA (Obligatorioc)

(Indicar qué busca satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacion requerida. Por ejemplo: En
el caso de contrataciéon de computadoras personales, podria considerar lo siguiente: “Contar con
equipos de computo que permitan mejorar el procesamiento de la informacion de las diversas areas
de la institucion, permitiendo una mejor y eficiente atencion a los administrados”.)

OBJETIVO DE LA CONTRATACION (Obligatorio)
(Indicar los propésitos concretos que se deben alcanzar. Estos objetivos constituiran una guia para
el contratista en la ejecucién de las prestaciones y una pauta de supervision para la Entidad.)

MLITETM

CARACTERISTICAS TECNICAS (Obligatorio)

(Indicar las caracteristicas o atributos técnicos que debe tener el bien, para satisfacer la necesidad
de la Entidad, tales como: descripcién, unidad de medida, dimension, material, composicion,
empaque, afo de fabricacién minimo del bien, repuestos, accesocrios, condiciones de
almacenamiento, compatibilidad con alglin equipo o componente, entre ofros; de ser el caso,
indicar las formas de acreditacion.)

EMBALAJE Y ROTULADO

(De ser el caso, se debe precisar si la prestacién comprende el embalaje y/o rotulado de los bienes
solicitados.)

Embalaje (De ser el caso, debe indicar claramente el tipo de embalaje o detalle técnico del mismo,
en los cuales sera empaquetado o envuelto el bien de manera temporal, pensando en su
manipulacion, transporte y almacenaje.)

Rotulado (De ser el caso, debe sefialar el tipo de rotulado, su detalle técnico y la informacién que
debe contener.)

REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS (De
corresponder)

(Mencionar los reglamentos técnicos, normas metrologicas y/o sanitarias nacionales que resulten
aplicables de acuerdo al bien requerido y caracteristicas de la contratacion.)

ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE O INSTALACION (De corresponder)
(Indicar el lugar, procedimiento, los equipos y operarios necesarios, asi como el espacio requerido
para la realizacion de estos trabajos.)

SISTEMA DE CONTRATACIONES (De corresponder)

(Establecer el sistema de contratacion:)

Suma Alzada (Es aplicable cuando las cantidades, magnitudes y calidades de la prestacién estén
totalmente definidas en los planos y especificaciones técnicas respectivas.)

Precios Unitarios (Este sistema es aplicable cuando |a naturaleza de la prestacién no permita

conacer con exactitud o precision las cantidades o magnitudes requeridas.)

GARANTIA COMERCIAL (De corresponder)
(De preverse la garantia comercial, las areas usuarias deben indicar el alcance de la garantia,
condiciones y periodo de la garantia, asi como el inicio del cémputo del pericdo de garantia).

MUESTRAS (De corresponder)

(Cuando excepcionalmente se requiera la presentacion de muestras, se debe precisar lo siguiente:
(i) los aspectos de las caracteristicas y/o requisitos funcionales que seran verificados mediante la
presentacién de la muestra; (i) la metodologia que se utilizara; (iii) los mecanismos o pruebas &
los que seran sometidas las muestras para determinar el cumplimientc de las caracteristicas yfo
requisitos funcionales; (iv) el nimero de muestras solicitadas por cada producto; y (v) el 6rgano
que se encargara de realizar la evaluacion de dichas muestras. No corresponde exigir la
presentacion de muestras cuando su excesivo costo afecte la libre concurrencia de proveedores.)

10.

PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)

(Se pueden considerar como prestaciones accesorias, las siguientes: mantenimiento preventivo,
soporte técnico, capacitacidén yfo entrenamiento al personal de la Entidad; si se considera la
capacitacion y/o entrenamiento, se debe precisar el tema, el nimero de personas, el numero de
horas, el lugar y la certificacion.)

11

REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (De corresponder)

(De ser el caso, debe precisarse si el proveedor requiere contar con una autorizacion, registro u
otros documentos similares, emitidos por el organismo competente, para ejecutar la prestacion.)
(Si la contrataciéon demanda otras prestaciones que requieran de personal, se debe precisar la
cantidad minima de personal, formacion académica, experiencia y capacitacion minima y sefialar
la forma de acreditacion.)
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12. | LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

Lugar:(Se debe sefalar la direccién exacta donde se efectuara la entrega de los bienes. Por la

naturaleza del bien excepcionalmente sera puesto en obra, por ejemplo: agregados, madera,

cemento, tuberias, equipos médicos y otros de similar naturaleza.)

Plazo; (Se debe indicar el plazo maximo de entrega de los bienes expresado en dias calendario,

indicando el inicio del plazo de ejecucién de la prestacion principal y las prestaciones accesorias

(De corresponder), pudiendo ser a partir del dia siguiente de la notificacion de la orden de compra

o del cumplimiento de un hecho o condicion determinados. En caso se establezca

acondicionamiento, montaje, instalacién y/o puesta en funcionamiento en la contratacion, se

debera precisar dicho plazo.)

PRUEBAS PARA LA CONFORMIDAD DE LOS BIENES (De corresponder)

Pruebas o ensayos para la conformidad de los bienes

(En funcién a la naturaleza de los bienes, se puede requerir la realizacion de pruebas o ensayos

para la conformidad de los bienes entregados, con el fin de que se verifique el cumplimiento de las

EETT. En dicho caso, se debera indicar la relacion de pruebas o ensayos requeridos para la

conformidad del bien, la cantidad de muestras a ser ensayadas que deberan ser entregadas por el
] : contratista, los parametros de aceptacion, quién realizara las pruebas o ensayos, quién asumira el

‘":{?C‘“"““ gasto de las pruebas o ensayos y la periodicidad con que estas se realizaran (en caso de

MODEINITACION Y 2L
TECHOLOGIAS DE suministro).)

Pruebas de puesta en funcionamiento para la conformidad de los bienes
(En caso la prestacion conlleve la puesta en funcionamiento del bien, indicar la relacion de pruebas
de puesta en funcionamiento que deben realizarse sobre el bien, precisandose quién realizara las
pruebas y los parametros de aceptacion. Las pruebas de puesta en funcionamiento deberan
realizarse de acuerdo a las recomendaciones del fabricante, segun sea el caso.)
14. | CONFORMIDAD (Obligatorio)
(Sefialar al 4rea o unidad organica responsable de emitir la conformidad. de la prestacion principal
y las prestaciones accesorias(De corresponder))
15. | FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)
(Precisar si se realizara el pago de la contraprestacion en un solo pago o pagos periddicos y senalar
la documentacién obligatoria a presentar por el proveedor para la realizacion del pago como:
recepcion de almacén central, conformidad y comprobante de pago, entre otros). la misma debera
ser considerada tanto para la prestacion principal y las prestaciones accesorias(De corresponder).
16. | PENALIDAD POR MORA (Obligatorio)
Penalidad por mora en la ejecucion de la prestacion, en caso de retraso injustificado del contratista
en la ejecucién de las prestaciones objeto del contrato, la Entidad le aplicard una penalidad por
mora por cada dia de atraso hasta un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto
del contrato vigente.
La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente formula:
Penalidad Diaria = 0.10 x Monto de contraccion

F x Plazo en dias

Donde:
F = 0.25 para plazos mayores a treinla (30) dias calendario
F = 0.40 para plazos menores o iguales a treinta (30) dias calendario

(Si en el requerimiento no se ha considerado la penalidad por mora, se aplicara de todas formas,
en cumplimiento de la presente Directiva.)

17. | OTRAS PENALIDADES (De corresponder)

(Indicar, de ser necesario, penalidades distintas a la penalidad por mora, las cuales deberan ser
objetivas, razonables congruentes y proporcionales con el objeto de la contratacion, hasta por un
monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente. Para estos
efectos, se debe incluir los supuestos de aplicacion de penalidad, distintas al retraso o mora, la
forma de célculo de |a penalidad para cada supuesto y el procedimiento mediante el cual se verifica
el supuesto a penalizar.)

18. | RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA (Obligatorio)

(Indicar el plazo méaximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios
ocultos de los bienes ofertados, el cual no debera ser menor de un (1) afio contado a partir de la
conformidad otorgada. Se podré establecer un plazo menor para bienes fungibles ylo perecibles,
siempre que su naturaleza no se adecUe a este plazo.)

19. | ANEXOS (De Corresponder)

(Adjuntar la informacion adicional que se considere relevante como por ejemplo: planos, disefios,
modelos v otros de acuerdo a la naturaleza del requerimiento.)

REGIONAL
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Formato N° 3
“Términos de Referencia para la contratacion de Servicios en General”

AREA USUARIA

DENOMINACION DE LA CONTRATACION

& et ™
o
% “;‘
Z L
’ =]
Gerencly P gonal

Adminusiracen

REGIONAL

1. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

(Indicar qué busca satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacion requerida. Por ejemplo: En
el caso de contratacion del servicio de telefonia moévil, podria considerar lo siguiente: "El presente
proceso busca mejorar el nivel de integracion de la Entidad, asi como mantener la comunicacion
telefonica en forma inmediata entre funcionarios y personal de la Entidad, buscando elevar los
niveles de eficiencia y satisfaccion de los usuarios internos y externos”.)

2. |OBJETIVO DE LA CONTRATACION {Obligatorio)

(Indicar con precision y detalle los propésitos concretos que se deben alcanzar. Estos objetivos
constituirdn una guia para el contratista en la ejecucién de las prestacionss y una pauta de
: supervision para la Entidad.)

3. | ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO (Obligatorio)

(Especificar el alcance del servicio a realizar, asi como el detalle de las actividades a desarrollar
para tal efecto.)

4. |PROCEDIMIENTO (De corresponder)

(Senalar el procedimiento que debe emplear el proveedor en alguna o algunas de las actividades
previstas para la realizacion del servicio.)

5. | PLAN DE TRABAJO (De corresponder)

(Incluir el plan de trabajo, el cual debe contener |a relacidn secuencial de actividades que permitan
alcanzar las metas y objetivos trazados, indicando los recursos que seran necesarios, las
dificultades que pueden encontrarse, los sistemas de control, asi como el cronograma y la
designacion de responsables. Delimitar el contenido, condiciones y la oportunidad de su entrega.)

6. | RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL PROVEEDOR (De corresponder)

(Sefalar el listado de bienes y servicios que el proveedor debera brindar para llevar a cabo el
servicio.)

7. |RECURSOS Y FACILIDADES A SER PROVISTOS POR LA ENTIDAD (De corresponder)
(Listar los recursos y facilidades que la Entidad debe brindar al proveedor. El listado incluira la
informacion, bienes o servicios necesarios para llevar a cabo el servicio.)

8. | REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS (De corresponder)
(Mencionar los reglamentos técnicos, normas metrologicas y/o sanitarias nacionales que resulten
aplicables de acuerdo al servicio requerido y caracteristicas de la contratacién.)

9. | SEGUROS (De corresponder)

(De ser el caso, se debe precisar el tipo de seguros que se exigira al proveedor, la cobertura, el
plazo, monto de |la cobertura y oportunidad de su presentacion y |a forma de acreditacion)

10. | SISTEMA DE CONTRATACIONES (De corresponder)

(Establecer el sistema de contratacién:)

Suma Alzada (Es aplicable cuando las cantidades, magnitudes y calidades de la prestacion estén
totalmente definidas en los planos y términos de referencia respectivos).

Precios Unitarios (Esle sistema es aplicable cuando la naturaleza de la prestacion no permita
conocer con exactitud o precision las cantidades o magnitudes requeridas.)

Tarifa (Asignacion de una tarifa (precio fijo que incluye costo directo, cargas saciales, ftributos,
gastos generales vy utilidad) por el periode o unidad de tiempo (hora, dia, mes, entre otros).)

11. | PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)

(Se pueden considerar como prestaciones accesorias, las siguientes: mantenimiento preventivo,
soporte técnico, capacitacion y/o entrenamiento al personal de la Entidad; si se considera la
capacitacion y/o entrenamiento, se debe precisar el tema, el nimero de personas, el nimero de
horas, el lugar vy la certificacion.)

12. | REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (De corresponder)

(De ser el caso, debe precisarse si el proveedor requiere contar con una autorizacion, registro u
otros documentos similares, emitidos por el organismo competente, para ejecutar la prestacion.)
(Si la contratacion demanda otras prestaciones que requieran de personal, se debe precisar la
cantidad minima de personal, formacién académica, experiencia y capacitaciéon minima y sefialar
la forma de acreditacion.)

13. | LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

Lugar:( Se debe sefialar el lugar donde se efectuaran las prestaciones.)

Plazo: (Se debe indicar el plazo maximo de prestacién del servicio expresado en dias calendario,
indicando el inicio del plazo de ejecucion de la prestacion, pudiendo ser a partir del dia siguiente de
la notificacién de la orden de servicio o del cumplimiento de un hecho o condicion determinadaes.)
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14. | ENTREGABLES (De corresponder)
(Incluir la relacion de los entregables que debe presentar el proveedor, detallando el nimero de
entregables, el contenido de cada entregable, los plazos de presentacion y, de ser el caso, sefalar
cantidades, calidad, caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con cada entregable.)
15. | CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)
(Indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién a la que se tenga acceso
y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar dicha informacion a
terceros.)
16. | CONFORMIDAD (Obligatorio)
(Senalar al drea o unidad organica responsable de emitir la conformidad.)
17. | FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)
(Precisar si se realizara el pago de la contraprestacion en un solo pago o pagos periddicos y sefialar
la documentacion cobligatoria a presentar por el proveedor para la realizacion del pago como:
conformidad y comprobante de pago, entre otros).
PENALIDAD POR MORA (Obligatorio)
Penalidad por mora en la ejecucion de la prestacion, en caso de retraso injustificado del contratista
en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la Entidad le aplicara una penalidad por
mora por cada dia de atraso hasta un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto
del contrato vigente.
La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente formula:
Penalidad Diaria = 0.10 x Monto de contraccién

F x Plazo en dias

£ >,
Gcren:i .".zir(i

Admimstradon

Donde:
F = 0.25 para plazos mayores a treinta (30) dias calendario
F = 0.40 para plazos menores o iguales a treinta (30) dias calendario

(Si en el requerimiento no se ha considerado la penalidad por mora, se aplicara de todas formas,
en cumplimiento de la presente Directiva.)

OTRAS PENALIDADES (De corresponder)

(Indicar, de ser necesario, penalidades distintas a la penalidad por mora, las cuales deberan ser
objetivas, razonables congruentes y proporcionales con el objeto de la contratacion, hasta por un
monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente. Para estos
efectos, se debe incluir los supuestos de aplicacion de penalidad, distintas al retraso o mora, la
forma de calculo de la penalidad para cada supuesto y el procedimiento mediante el cual se verifica
el supuesto a penalizar.)

20. | RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES (De corresponder)

(En virtud de lo dispuesto en los articulos 11 y 18 de la Ley N° 29151 - Ley General del Sisterna
Nacional de Bienes Estatales, en aquellos casos en los cuales, por el cumplimiento de la prestacion,
la Entidad asigne el contratista algun bien mueble o inmueble, este sera responsable del buen uso
y conservacion del mismo, de lo contrario respondera por su deterioro o perdida, debiendo proceder
a su reposicion dentro de los cinco (5) dias habiles.)

21. | RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA (Obligatorio)
(Indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios
ocultos de los servicios ofertados, €l cual no debera ser menor de un (1) afio contado a partir de la
conformidad otorgada.)

22. | ANEXOS (De Corresponder)

(Adjuntar la informacion adicional que se considere relevante como por ejemplo: planos, disefios,
modelos y otros de acuerdo a la naturaleza del requerimiento.)

Q
[
)
GERENCIA O

GENERAL
REGIONAL

Pagina 26 de 44



o g,

"4 GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO T T
) ﬁ‘ Gerencia General Regional i C_USCO
- ‘I,’-_-' e ciord |

Formato N° 4
“Términos de Referencia para la contratacion de Servicios de Consultoria”

AREA USUARIA
DENOMINACION DE LA CONTRATACION

1. | FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

(Indicar qué busca satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacién requerida. Por ejemplo: En
el caso de contratacion para la elaboracion del Plan Estratégico Institucional, podria considerar lo
siguiente: "Considerando los nuevos lineamientos en materia de planeamiento, sumado a este el
enfoque de presupuesto por resultados, se requiere contar con lineamientos rectores de la gestién
en el mediano plazo, que permitan optimizar la gestidn de esta Institucion en beneficio de sus
clientes internos y externos”.)

2. | OBJETIVO DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

(Indicar con precisién y detalle los propésitos concretos que se deben alcanzar. Estos objetivos
constituiran una guia para el contratista en la ejecucion de las prestaciones y una pauta de
supervision para la Entidad.)

3. | ALCANCES Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA (Obligatorio)

(Especificar el alcance del servicio de consultoria a realizar, asi como el detalle de las actividades
a desarrollar para tal efecto.)

4. | METODOLOGIA (De corresponder)

(Senalar la metodologia que debe emplear el consultor para la realizacion de alguna o algunas de
las aclividades de la consultoria.)

5. | PLAN DE TRABAJO (De corresponder)

(Incluir el plan de trabajo, el cual debe contener la relacion secuencial de actividades que permitan
alcanzar las metas y objetivos trazados, indicando los recursos que seran necesarios, las
dificultades que pueden encontrarse, los sistemas de control, asi como el cronograma y la
designacion de responsables. Delimitar el contenido, condiciones y la oportunidad de su entrega.)
6. | RECURSOS A SER PROVISTOS POR EL CONSULTOR (De corresponder)

(Senalar el listado de bienes y servicios que el consultor debera brindar para llevar a cabo la
consultoria.)

7. | RECURSOS Y FACILIDADES A SER PROVISTOS POR LA ENTIDAD (De corresponder)
(Listar los recursos y facilidades que la Entidad debe brindar al consultor. El listado incluira la
informacion, bienes o servicios necesarios para llevar a cabo la consultoria.)

8. | REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS (De
corresponder)

(Mencionar los reglamentos técnicos, normas metrologicas y/o sanitarias nacionales que resulten
aplicables de acuerdo al servicio requeride y caracteristicas de la contratacion.)

9. | SEGUROS (De corresponder)

(De ser el caso, se debe precisar el tipo de seguros que se exigira al proveedor, la cobertura, el
plazo, monto de la cobertura y oportunidad de su presentacion y la forma de acreditacion)

10. | SISTEMA DE CONTRATACIONES (De corresponder)

(Establecer el sistema de contratacién:)

Suma Alzada (Es aplicable cuando las cantidades, magnitudes y calidades de |a prestacién estén
totalmente definidas en los planos y términos de referencia respectivos.

Precios Unitarios (Este sistema es aplicable cuando la naturaleza de la prestacion no permita
conocer con exactitud o precision las cantidades o magnitudes requeridas.)

Tarifa (Asignacion de una tarifa (precio fijo que incluye costo directo, cargas sociales, tributos,
gastos generales v utilidad) por el periodo o unidad de tiempo (hora, dia, mes, entre otros).)

11. | PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)

(Se pueden considerar como prestacién accesoria a la capacitacion y/o entrenamiento al personal
de la Entidad; si se considera la capacitaciéon y/fo entrenamiento, se debe precisar el tema, el
numero de personas, el numerc de horas, el lugar vy la certificacion.)

12. | PERFIL DEL CONSULTOR (Obligatorio)

(Se debe considerar lo siguiente: Formacién Académica, Especializacion y/o capacitacion y
Experiencia.)

Formacion Académica: (Se refiere al conjunto de capacidades y competencias que identifican la
formacién de una persona para asumir en condiciones éptimas 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 y obedecer a criterios objetivos y
razonables en funcion al servicio de consultoria que se pretende contratar. Se debe sefialar el titulo
Profesional Tecnico o Profesional (universitario o no universitario) o el grado académico requerido.)
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Especializacion: (Se podra exigir que el consultor cuente con especializacion y/o capacitacion
relacionada al servicio de consultoria objeto de la contratacion. Al respecto, debera precisarse los
temas materia de especializacion y/o capacitacion, el tiempo minimo de duracion, entre otros,
segln sea el caso.)
Experiencia: (Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracion de una conducta en el
tiempo. Se debe detallar la experiencia requerida ya sea en la actividad y/o en la especialidad, asi
como el tiempo minimo de dicha experiencia en numero de meses o0 anos o la cantidad minima de
servicios prestados.)
LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)
Lugar:( Se debe senalar el lugar donde se efectuaran las prestaciones.)
Plazo: (Se debe indicar el plazo maximo de prestacion del servicio de consultoria expresado en
dias calendario, indicando el inicio del plazo de ejecucion de |a prestacion, pudiendo ser a partir
del dia siguiente de la notificacién de la orden de servicio, contrate o del cumplimiento de un hecho
o condicion determinados.
En caso se establezcan condiciones previas a la ejecucion del servicio de consultoria, se debera
precisar dicho plazo)
PRODUCTOS O ENTREGABLES (Obligatorio)
(Incluir la relaciéon de productos o entregables que debe presentar el consultor, detallando el
nimero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos de presentacion vy, de ser el
caso, sefalar cantidades, calidad, caracteristicas y/o condiciones relevantes para cumplir con cada
entregable.)
CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)
(Indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién a la que se tenga acceso
y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar dicha informacién a
terceros.)
16. | PROPIEDAD INTELECTUAL (De corresponder)
(Precisar que la Entidad tendra todos los derechos de propiedad intelectual, incluidos sin limitacion,
las patentes, derechos de autor, nombres comerciales y marcas registradas respecto a los
productos o documentos y otros materiales que guarden una relacion directa con la ejecucion del
servicio de consultoria o que se hubieren creado o producido como consecuencia o en el curso de
la ejecucion del servicio.)
17. | CONFORMIDAD (Obligatorio)
(Senalar al area o unidad organica responsable de emitir la conformidad.
Se debe tener presente que el AU es responsable de la existencia, estado y condiciones de los
servicios, de acuerdo con la Norma General del Sistema Nacional de Abastecimiento (SA.07).)
18. | FORMA Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)
(Precisar si se realizara el pago de la contraprestacion en un solo pago o pagos periodicos y senalar
la documentacion obligatoria a presentar por el consultor para la realizacién del pago como:
conformidad y comprobante de pago, entre otros).
19. | PENALIDAD POR MORA (Obligatorio)
Penalidad por mora en la ejecucion de la prestacion, en caso de retraso injustificado del contratista
en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la Entidad le aplicara una penalidad por
mora por cada dia de atraso hasta un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%]) del monto
del contrato vigente.
La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente formula:
Penalidad Diaria = 0.10 x Mento de contraccion

F x Plazo en dias

IO

Donde:
F = 0.25 para plazos mayores a treinta (30) dias calendario
F = 0.40 para plazos menares o iguales a treinta (30) dias calendario

(Si en el requerimiento no se ha considerado la penalidad por mora, se aplicara de todas formas,
en cumplimiento de la presente Directiva.)

20. | OTRAS PENALIDADES (De corresponder)

(Indicar, de ser necesario, penalidades distintas a la penalidad por mora, las cuales deberan ser
objetivas, razonables congruentes y proporcionales con el objeto de la contratacion, hasta por un
monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente. Para estos
efectos, se debe incluir los supuestos de aplicacion de penalidad, distintas al retraso o mora, la
forma de calculo de la penalidad para cada supuesto y el procedimiento mediante el cual se verifica
el supuesto a penalizar.)

21. | RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES (De corresponder)

(En virtud de lo dispuesto en los articulos 11 y 18 de la Ley N° 29151 - Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales, en aquellos casos en los cuales, por el cumplimiento de la
prestacién, la Entidad asigne el contratista algin bien mueble o inmughble, este sera responsable

REGIONAL
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del buen uso y conservacion del mismo, de lo contrario respondera por su deterioro o pérdida,
debiendo proceder a su reposicién dentro de los cinco (5) dias habiles.)

RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA (Obligatorio)

(Indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios
ocultos de los servicios de consultoria ofertados, el cual no debera ser menor de un (1) aho contado
a partir de la conformidad otorgada.

En los contratos de consultoria para elaborar los expedientes técnicos de obra, la responsabilidad
del contratista por errores, deficiencias o por vicios ocultos puede ser reclamada por la Entidad por
un plazo no menor de tres (3) afios después de la conformidad de obra otorgada por la Entidad.)
ANEXOS (De Corresponder)

(Adjuntar la informacion adicional que se considere relevante como por gjemplo: planos, disenos,
modelos y otros de acuerdo a la naturaleza del requerimiento.)

REGIONAL
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Formato N° 5
“Solicitud de Cotizacion”

GOB/ERNO REGIONAL CUSCO

Uouab e 1 CE Asa L' 2OV ES il L AT RSy

SOLICITUD DE COTIZACION N°

RAZON SOCTIAL: RUC
DIRECCION: TELEFONO:

N®META

e Mesoweacevseee Bniio0 SRt naTheats v Lo Beertea ENMAL

|REFERENCIA

Por medio de la presente sirvase cotzar los siquieres ems co
EDEt0.Ce e I oz

ponGi & cuadro de conratacanes o, _ Gefecha

Al canT Mp DESCEROG, MARCA MODELD U SUETOTAL

Sirvage comp elal Us SUIENIES CaMpPos

CIENTA CON RHE 5 ¢ -
LUGAR DE EMTREGR ALMACEY CENTRAL e
AV TOMASATTITO COMDEMAYTANRD SN o FeolhESONELTRRST S JNOL
DRECCION DE ENTREGA
1
FECHA OE COTTACION L
TEMPC [ VALIDEZ O LA OFERTA
SLAZO DE ENTREGA DAS CALENDARID
TIEMPO DE GARGHTIA CONERCIAL
PROVEEDOR DEDICADO AL OBJETO CE LA
SIL_INO__}

COMTRATACION

DOY CONFORMIDAD A LA LECTURA DE LA ESPECIFICACIONES TECNICAS O TERMINOS DE REFERENCIA ANEXADOS A LA
PRESENTE SOLICITUD.

ADJUNTO DECLARACIOM JURADA - FORMATC N° 14

ADJUNTO DECLARACION DE JURADA DE CODIGO DE GUENTA INTERBANCARIA - FORMATO N° 17

NOTA:

1. NO SE TOMARA EN CONSIDERACION LAS COTIZACIONES QUE TENGAN BORRONES, ENMENDADURAS O CORRECCIONES.

2. SIRVASE INDICAR TODAS LAS CONDICIONES REQUERIDAS, CASO CONTRARIO SERAN RECHAZADAS.

3. DE CONSIDERAR ALGUNA OBSERVACION DEBERA DETALLARLA.

4. EL PRECIO TOTAL DE LA OFERTA Y LOS SUBTOTALES QUE LA COMPONEN SON EXPRESADOS SOLO CON 2 DECIMALES. LOS
PRECIOS UNITARIOS PUEDEN SER EXPRESADOS CON MAS DE 2 DECIMALES.

RESPONGABLE DE GESTION
DE ACTUACIONES PREPARATDRIAS

ESPECIALISTA EN INDAGACION DE
MERCADO

FIRMA ¥ SELLO DEL FROVEEDOR

ABERNOREGIONALCUSCO COBERNORES O/ ALCL SCOGOBIEANDREGICNALCUS COGCBIERNOREGIDHA. CUSCOGOBEMDREGIINAL CUSC OGCRIER ORE: Ch: 0L OGOBE= NOREFIONALCUT COGOR 9N 33
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|
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Formato N° 6
“Cuadro Comparativo”

4 CUSCO CUADRO COMPARATIVO

REQ

GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO

FECH 4 GUADRO CLHEARATIVG
MRS O IMPARS T2

HY CUATED ADDLISIONTH
HESOLICTIVG COTZACIKON

RESPOHSARLE DE GESTION DE ACTUACIONES PREPARATORIAS

AESPOIABLE O CLADROS COMPARATIVOS

Subgerencia de Abastecimientos y Servizios Auxiliares
AL 0L R UG RAZE W00
L AL AU
R TRLERTSK T 0
ErS [ el
DESCRIPCION CANT DAD FHECIOUNIT | P.TOTAL | MARCA | PRECIOUNIT | P TOFAL | MARCA | PRECICIUNIT | P.TOTAL | MARCA
PLAZE 8 ENTR EGAEECUCION
GRS TiA COLERLIAL
PRCVEE LR DENLARG AL OBETD
S 6 CINTRETAL
CLUBLE CO EL REQUERIMENTS
CUENTA CoN RYP
Fecha Cuadro © B Gl
ACTA DF OTORGAMIENTC
S0 oseegn i BUENA PRO & ellas) signeniefs) pestoriest SE OTORGA BUENA FRO
RAZON SOCIAL DOMICILIO LEGAL
Total Adudcada.
Tolal Geneal

REGIONAL
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Formato N° 7
“Orden de Compra”

A CUSCO .t e et T BT

ORDEN DE COMPRA N°
GUIA DE INTERNAMIENTO

SENORES: RUC:
DIRECCION: TELEFONO:
EMAIL:

REFERENCIA:

FACTURAR A NOMBRE:

{ COMPRA VALOR
conGo CARGO ABONG canT | unp DESCRIPCION UNITARIO TOTAL

Son oon 001100 SOLES TOTAL 51

RESUMEN POR ESPECIFICA DE GASTO

'META SIAF - NOMBRE PROYECTO

'RUBRO
ALUTGRIZACIDN ESTRUCTURA FUNCIONAL PROGRAMATICA
| [Funcion PRODUCTORRE Y.
ORAGRUPD FLM.C ACTT#DADIOBRSA ¢
RESSHONDAELE DE GESTON DE
ACTUAC INES PRERPARATORIAS Subgetante de SGASA (=T FTO-
NOTA FECHA RECERC O DE BIENES
+ B! provesdar debwe adiuatlar & 3u Pacesa copla de (8 O/ aterdica, o WES A0
- Ega ovden &5 nula g las firmas y selios reglameniados & Roorrados
- Hes reservamas ef Serecha de devolver |a mercaderia que no asté ge acderde cod \as
eapec it aciones teenicas.
- Bl contraista (Froveedor) se ot ga & co=por las oblganores goe e comeaponds bago sancco WALDR
g Qudar cYRABEIASS PATR COrY M ¢t @ EStade en casd de incumpiumants.
(4] = REIFIMSASLE DE ALMACETD
8 ELASORADO POR- I ORDEN DE COMPRA 1Y INPRESQ POR:
o Biginal
s)

Cia
GENERAL
REGIONAL
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Formato N° 8
“Orden de Servicio”
| "I GOBIERNO REGIONAL CUSCO
A CUECO .. oemormomnsss e e wess |
| A
ORDEN DE SERVICIO N®
SENORES: RUC: !
DIRECCION: TELEFONO:
EMAIL:
\ REFERENCIA:
< fAL‘.’TURAR A NOMBRE:
$1UB GERENCIA DE g‘ SEFOCO VALDR |
NIZACION ¥ b,? | cozao cRRGO | Asoia cant | wno DESCRIFCION GlaTAR S TOTAL
fSan TOTAL &
lGLOSA
RESUMEN POR ESPECIFICA DE GASTO 1
META SIAF - NOMBRE PROYECTO
St
RUBRO
AUTQRIZACION ESTRUTTURA FUNCDNEL PROGRAMATICA
} Funcon 1 PROGUCTORRCY
|
D7 3RURO FUN. ACTIVD A0 JBRA.
RESSONSARL SESTIA ] i
et Subgarents de SGASA FTEFTG: I RECUR 505 CROVARIOS
— = RECSL L ONFORNME
- E proveetior debe aauite a su Factura copla de R O'C siengida EY MES AHO
- Esza pden e3 nala 50 'as Yomas y selos reglamentadas ¢ A onraens
- E comyat za (Provessor se 0b'ga acump's las ciinaciones oue ke comesconten. bago sancian
de quedar abahidzde para cearatar con o Estado en a0 ¢ shumpimiems
WALOR
5 VERIFICAC'C! DEL SERVICIO
[ELABOREDO POP | oRoon o seRvicio i IMBRESO POR:
Pigral

REGIONAL
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Formato N° 9
“Informe de Conformidad”

Pl CUSEo ... ovmmormouans

INFORME DE CONFCRIIDAD N°
ORDEN DE COMPRA

A

ASUNTO
REFERENCIA
FECHA

Mediante el presente me dirfjo a Usted, con ia finalidad de informar scbre los bienes detallados en la
orden de compra y hacerle “egar el presente documento indicando lo siguente:
H* ORDEN

PROVEEZDR

CaF
WETA

OBRAACTIVIDAD

WONTO DE CONTRATO sl

FECHA CE HOTIRCACH

FECH4 DE PICKD DE PLATO

FECHA DEFINALIZACION

FECHA [F INGRESO ALMACEN

BLAZO [E ENTREGA , Dfas | Comped ___ o Cumla___
045 DE RETRALD {Dins)

PEVALIDAD S| NO___

L.3AR ENTREGA

ERFSAT N DL OLASLARENTOIDE LAS

ESFETRCAT ONES TECNGLY Canlo Hatoshame o e
REDER DAL FOR LE T4

TIED DE PAGO “Unico_X_ Pacal W' Emegaoe
COMPECBANTE!,

GUAALS: DE REWISION

NOTRES

Por o tanto atorga conformidad a fos bien{es) que fue ! fueron entregados en su totalidad por el contratista
quign cumplid con la entrega de acuerdo a la especificaciones téenicas requendas adjunta al presente, para fo cual acompaio el
{los) comprobante(s} y demas documentos que susienian el ingreso ded bien del cual soy responsable en cenjumto con el
aimacenero

Atentamente:

SUPERVISORISPECTOR! V°B® SUB GERENTE/ RECIBI CCNFORMES

SOUCITANIEREIERNTE JEFE DE PROYECTO GERENTE/DRECTOR ALMACEN OF OBRA

Nota: Cuando el lugar de entrega de(los) bien(es) es en el almacén de inversion, firmara el respensable del almacén de inversion.
Cuando el lugar de entrega es en el Almacen Central o EX PRONAA, firmara el responsable que retira el(los) bien(es).
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Formato N° 10
“Informe de Penalidad”
~1 CUSCO
v INFORME DE PENALIDAD
CONTRATISTA
T CONTRATO
& 2| MONTO CONTRACTUAL :
S 5\ % {INDICAR S| CORRESPONDE A LA APLICACION DE
Gerendia Peg ASUNTO > PENALIDAD POR MORA U OTRAS PENALIDADES)
Admmmuupn
SUSTENTO LEGAL

(INDICAR LOS NUMERALES CORRESPONDIENTES, RELACIONADOS A LA DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION
DE BIENES Y SERVICIOS PARA MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS O PENALIDAD(ES) ESTABLECIDA(S) EN EL REQUERIMIENTO)

VERIFICACION DE LA OBLIGACION INCUMPLIDA:
{Listar las penalidades incumplidas)

VERIFICACION Y CALCULO DE PENALIDAD: (En caso de penalidad por mora)

Precfsion N° 01: PENALIDAD POR MORA
{Debe indicar de manera delallada, el inicic del
plazo de acuerdo al contrato, la fecha de término,
; s fecha de enfrega de bien o servicio, asi como los
Penalidad Diaria= 0.10 x Monto dias de atraso; de corresponder, indicar si hubo
F X Plazo en Dias ampliacion de plazo. Seguidamente, debera
realizar al caloulo monetario del mismo, verificando
si corresponde aplicar el maximo de penalidad por
mora.

La informacion que se contempla en el presente
formato, debe ser sustentada con la documentacion

presentada por el AU.}

(Indicar cual es la penalidad maxima a aplicar)

Precision N° 02: OTRAS PENALIDADES

{Debera detallar viras penalidades esiablecidas en
el requerimiento, las cuales, deben ser
concordantes con lo informado por el drea uauaria)

FIRMA
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Formato N° 11
“Acta de observaciones”

O

CUSCO

ACTA DE OBSERVACIONES

Denominacion de la contratacion
Contratista

Contrato

Monto Contratado

N° Entregable

Plazo Contractual Inicio Plazo Fecha de Término

Ampliacidon de Plazo

Con fecha, , en la Oficina de ,
con presencia de , se
rednen con la finalidad de verificar el cumplimiento de las caracteristicas técnicas
consignadas en el contrato, se encontré las siguientes observaciones:

N° Descripcion detallada

A fin de subsanar las observaciones, se le otorga un plazo de: dias
calendario, luego de notificada la presente acta al contratista.

Lugar y fecha:

Firman los presentes.
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Formato N° 12 “Control de Pagos”
GOBIERNQ REGIONAL DE CUSCO
TRATACION DE.......ccoormmeneinenaann.
os generales de la Inversion:
e inicio de contrato:
e contrato:
Concepto SIAF Cantidad g:ﬂ%:de Factura F;i::rge Monio | Reajuste Importe Saldo
SUBTOTALES .
RESUMEN
Concepto Penalidad A pagar

Nota: El area usuaria mediante Informe N°® ......

entregable.

.. emite la conformidad respecto a su primer

Cla
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Formato N° 13
“Hoja de Ruta de Requerimiento”

FECHA

T GOBIERNO REGIONAL CUSCD i ==
il CUSCO NI T3 A SV AT 57 VEmYT o

ANEXO N 1 curo IR AT AT
HOJA DE RUTA DE REQUERIMIENTO
REQUERIMIENTO i
OFZHA SOLICITANTE PROGRaNA
FUENTE: PRCYECTO
REFERENCIA. ACTHODAD OBRA
WETA FUNCON
RESPONZABLE META CAvIS 0N FUNCIONAL
SOLIC TANTE: GRUPD FUNCIONAL
CATEGCR _E . SEC FUNC.
Mt _‘:_ B Sogem —h_H_ Foa inddcacn | Foser Feix de Emg Cesne Fer ndsﬁiclc_.:_-_:: " :'_j’w___
- - — ] = — o e e = —_— . e ]
1
4
TIPO DE (HCACION
L Tramie 5. Irforme 9. Copia no-mativa 13. Visacitn
2 Agencion 6. Preparar Respuesia 10. Evaluar / Opinar 14, Sequimenio
3. Conocimiera y Fines 7. Revision 1L Accon Inmedizia 16, Coormnagion
4. Por Camesponder 8. Archivar 12. Develver

NOREG AL CUTOGOBIER N CRESONALCUSCOG0RIERNOAEG Cn i L PEC0GOBIER Y SREGIONAL CU S 205 DBIERHDRESINALTU T 057 BIER Y OREGCHALCUSCOGOEERNORED D ALCUS O DBIERNORESLIN

NIRRT

ClA
REGIONAL
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Formato N° 14
“Declaracion Jurada del Proveedor

1"

] 4 GOBIERNO REGIONAL DE CUSCQ
CUSC__O auh noia de Ab imientos y Servicios Auxiliares

DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Senores:

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES
GOBIERNO REGIONAL CUSCO

Presente.-

Por medio de la presente, YO .......ocooiiiiiiiiii (Denominacién o razon social)
identificado con DNI N° .........ooies VRUE N scosspammmmmmnes , con numero de
telefono/celular ................. , DECLARO BAJO JURAMENTQ lo siguiente:

<
vE.
»
-
2
£
¥
©

4

1. No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asi como a respetar
el principio de integridad.

2. No tener impedimento para contratar con el Estado, conforme al articulo 11 de la Ley
de Contrataciones del Estado.

3. Cuento con las condiciones necesarias para cumplir cabalmente con las caracteristicas
técnicas, requisitos y condiciones establecidos en las Especificaciones Técnicas y/o
Términos de Referencia de |a presente contratacion.

4, Me someto a las sanciones contenidas en la Ley del Procedimiento Administrativo
General, Ley N°27444.

5. Participar en el presente proceso de contratacién en forma independiente sin mediar
consulta, comunicacion, acuerdo, arreglo o convenio con ningn proveedor; y, conocer
las disposiciones del Decreto Legislativo N° 1034, Decreto Legislativo que aprueba la
Ley de Represién de Conductas Anticompetitivas.

6. De ser seleccionado para la contratacion, me comprometo a mantener mi oferta hasta
el pago.

7. En caso de incumplimiento injustificado, acepto la aplicacion de la penalidad por mora
establecida en la Directiva N°  -2021-GR CUSCO/GGR “Normas para la contratacion
de bienes y servicios, para montos iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas
Tributarias del Gobierno Regional de Cusco - Sede Central”.

8. De ser seleccionado para efectuar la presente contratacion, autorizo se me notifique al
correo  electronico ... ylo a mi domicilio sito en

9. No ser propietario, socio, Representante Legal, Gerente General o cualquier vinculo de
otra empresa que cotiza por el mismo objeto de las Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia a los que me presento.

10. Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacidén que presento en el
presente procedimiento de seleccidn.

REGIONAL
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Formato N° 15
“Justificacion de insumos que no estan el en Presupuesto Analitico”

L TT-7 GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO
I.A cUsco

Subgerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares

D JUSTIFICACION DE INSUMOS QUE NO ESTEN EL EN PRESUPUESTO
ANALITICO

NUEVOS INSUMOS INSUMOS DEL PRESUPUESTO

N° ANAL[TICO Justificacion
Insumo | Unidad | Cantidad | Insumo | Unidad Cantidad

4,
. 4

El mismo que debe estar sustentado con opinion técnica, bajo responsabilidad
del Residente/Jefe de Proyecto y visto bueno del Inspector/Supervisor

AREA USUARIA INSPECTOR/SUPERVISOR

RESIDENTE/JEFE DE PROYECTO
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Formato N° 16
“Acta de entrega y recepcion de bienes patrimoniales”

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCIGN DE BIENES PATRIMONIALES [ oo Avquisicion | ]

Ny GOBIERND REGIONAL DE GUSCO d
CUSCO Subgerence de Gestsn Pabigonis! I NRO. DE ACTA | I

La Oficna de Geskdn Patimonal, entrega & o los ben(es) meuqﬂ.m*denhhsmmlmasdelmllﬂmmsanqn en cumplimients de sus fercianes y de acuendo a la Resalucdn Ejecutve Fegional N* 831-2011 GR Cuses que aproesa |3

direciva 1" 0032011 GR Cusco, “nofmas ¥ pros wnde fa mobilana” &l usuano-serdor quen #5 el rsponsable del cuidado v custodia de o o Jos Brerfes) Musbiels) asignadols),
POR MOTIVO: LUGAR ¥ FECHA . LUGAR DE ENTREGA:
DATOS DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL BIEN(ES) : DATOS DE LA PERSONA QUE RECIBE EL BIEN(ES) :
OFICINA: CFICINA :
NOMERES Y APELLIDOS: NOMBRES Y APELLIDOS:
CONDICION: CONDICION :
REFERENCIA: SIAF: META:
RELACION DE MOBILIARIC, EQUIPO Y OTROS BIENES PATRIMONIALES
4] céosn [ ~ DESCRIPCION [ umman ] WARCA [ MODELD | COLOR | T SERIE ESTATO

| OTHAS CARACTERISTICAS EN LA DG

GerendialPig
Adminestr

cREMCIA DL
eI Y
01L0GIAS DE
mmhﬁloﬂ

2% def hlen asifmada, & el o los hisnfes) fesuftase perdido. robado, huftads o destnda par descuico o neglpencia del senidor-USuao que 105 [2nia ZSHNA0S en uso, SErAn fFEpueshos por & servidor-usuana, por bienes de
miedelo, o y caracioslicas simitaes., dicha reposicitn Se hard en un mdamo de wsema[ﬁmuuasweamno tebrendo el serador-usuaro entregarios mediante Acta de Entrega — Recepoion a la Oficna de Gestdn Panmonal pars el Alta del bien, on caso de los
servidores que hayan Concluide SU Senvcio pasa 12 insIcon © on casd de gue exsta Una ToRackin de fos mismos, estos tendrdn que 2signal con Ada de Entrepa y Recepcidn de Bisnes Paimmonizies a 0Ho senidor que I feemplace para su respeciva custodia v
cuidadn de los msmos brenes mushies de Iz mstuoén. EN SERAL DE CONFORMIDALD FIRMAN.

RECIBI CONFQRUE DEPENDENGCIA SOLIC TANTE VBT CONTROL DE BIENES PATRIMO JIALES

?TE'G*O4;

)
QO
Q.
&

”-
&% 7
“n
Q
S chvencis
GENERAL
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Formato N° 17
“Declaracion Jurada de Cédigo de Cuenta Interbancaria y Cuenta de
Detracciones”

CU’S‘CO GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO
7 N b b Subgerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares

DECLARACION JURADA DE CODIGO DE CUENTA INTERBANCARIA Y
CUENTA DE DETRACCIONES

SENORES:
SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES

GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO
PRESENTE .-

El (que BUSCHDE, v mmemmmmmmonini s im s , lIdentificado con DNI N°
................... y RUC N° ... con nimero de teléfono o celular
................................. , DECLARO que mi nimero de CODIGO DE CUENTA

INTERBANCARIA (CCl) es:

HlEEEEEEEEEEENEEEEn

IMPORTANTE: LA CUENTA CCI CONSTA DE VEINTE DIGITOS Y DEBE SER
TRAMITADA EN EL BANCO CON EL NUMERQ DE RUC.

Asimismo, DECLARO que mi nimero de CUENTA DE DETRACCIONES es:
v BN S BANCE v o e s e

aen

48

(
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Formato N° 18
“Hoja de tramite de pago”

M R GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO
Ay C—Lj-s-go Subgerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares
TIPO DE CONTRATACION CONTRATACION IGUAL O INFERIOR A 8 UIT
CONTRATISTA

ORDEN DE COMPRA O DE SERVICIO / CONTRATO
FECHA DE O/C, OfS O CONTRATO

MONTO CONTRACTUAL

REGISTRO SIAF

N° DE ENTREGABLE

DOCUMENTOS QUE SUSTENTAN EL ExpT. (ORDEN DE COMPRA, ORDEN DE Foli
SERVICIO O CONTRATO) olio

/ Formato N° 1 "Hoja de requerimiento”

Formato N° 2 "Especificaciones Técnicas para la Contratacion de Bienes"

Formato N° 3 "Términos de Referencia para Contratacion de Servicios en General"
Formato N° 4 "Términos de Referencia para Contratacion de Servicios de Consultoria®
Presupuesto Analitico (para inversiones por administracion directa, de corresponder)
Cotizaciones recibidas que incluyan consulta RUC y RNP

Formato N° 6 "Cuadro comparativo"

Formato N° 7 "Orden de Compra" y su respectiva notificacion al contratista
Formato N° 8 "Orden de Servicio” y su respectiva notificacion al contratista

Formato N° 9 "Informe de conformidad” y el sustento correspondiente sobre el cumplimiento
de la prestacion satisfactoria

Formato N° 10 "Informe de penalidad”, de corresponder

Formato N° 12 "Control de Pagos” (suministros, entregables, valorizaciones, de ser el caso)
Copia de la Certificacion de credito presupuestario

Formata N° 17 "Declaracion Jurada de Codigo de Cuenta Interbancaria (CCl) y Cuenta de
Detracciones”

Formato N° 15 "Justificacion de insumos que no estan en el Presupuesto Analitico”

sustentado con opinion tecnica del Residente/Jefe de Proyecio y visto bueno del
Inspector/Supervisor

Comprobante de pago

Guia de remision, de ser el caso, sellada y firmada por el responsable del almacén central

o de Ex Pronaa, el responsable del almacén de la inversion, el residente e
inspector/supervisor

En caso de los bienes entregados v recibidos en almacén de la inversién, debe anexarse
adicionalmente el informe de conformidad de prestacion satisfactoria (NEA, PECOSA, guia
de remision), debidamente firmado y sellado por el almacenero con huella dactilar, el
residente de la inversion y V°B® del inspector/supervisor
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