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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N° 26¥ -2015-GM/MPJB

Jorge Basadre,

VISTOS:

El Informe N° 652-2015-0OAJ-GM-MPIB del 02 de Noviembre de 2015, emitido por la Jefa de la Oficina
de Asesoria Juridica; Informe N° 854-2015-OPP/MPJB del 16 de Octubre de 2015, emitido por el Jefe
de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP) remitiendo su opinion técnica respecto la
propuesta de directiva presentada; Informe N° 437-2015-SGL-GAF-GM-A/MPJB del 30 de Setiembre de
2015, emitido por el Sub Gerente de Logistica, Gestidon Patrimonial y Servicios Auxiliares, presentando
la propuesta de directiva sobre “Normas y Procedimientos para la realizacion de actos preparatorios
para Contrataciones mayores a 3 UIT de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre” conforme la
documentacién sustentatoria que se encuentra anexa al presente, y que con proveido de Gerencia
Municipal se autoriza la emisién de acto resolutivo y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, modificado por la Ley
N° 27680 — Ley de Reforma Constitucional, concordante con lo sefialado en el Articulo Il del Titulo
Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972, que sefala que las Municipalidades
tienen autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia.

Que, mediante Informe N° 0437-2015-SGL-GAF-GM-A/MPJB, la Sub Gerencia de Logistica, Gestion
Patrimonial y Servicios Auxiliares, presenta la propuesta de directiva denominada “Normas vy
Procedimientos para la realizacion de actos preparatorios para Contrataciones mayores a 3 UIT de la
Municipalidad Provincial Jorge Basadre”, solicitdndose que esta sea materia de revision por parte de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP);

Que, mediante Informe N° 854-2015-OPP/MPJB, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP),
alcanza el proyecto revisado de la Directiva sobre “Normas y Procedimientos para la realizacion de
actos preparatorios para Contrataciones mayores a 3 UIT de la Municipalidad Provincial Jorge
Basadre”, dando su conformidad para la aprobacion de la citada directiva;

Que, al amparo de lo dispuesto en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad Provincial Jorge Basadre, aprobado con Ordenanza Municipal N° 002-2013-A/MPJB de
fecha 25 de Enero del 2013, establece dentro de las funciones generales de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto en materia de planeamiento y racionalizacion, en su articulo 80° inc. 5 “Conducir y
coordinar las actividades de racionalizacién administrativa y simplificacion de procedimientos”;

Que, mediante Informe N° 652-2015-OAJ-GM-A/MPJB, la Oficina de Asesoria Juridica emite opinidn
legal respeto la procedencia de la aprobacion de la citada directiva interna, la misma que tiene por
finalidad: “Orientar las unidades orgdnicas de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre, sobre el
procedimiento a sequir para la realizacion de actos preparatorios para contrataciones mayores a 3 UIT
dentro del dmbito de la Ley de Contrataciones del Estado y reglamento vigente”;

Que, en ese orden de ideas, teniendo como referencia el marco legal vigente y conforme la opinién
favorable emitida por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP) dentro de las funciones que son
de su competencia y conforme las recomendaciones sefialadas, teniendo ademds que esta drea es el
area técnica que codifica y establece la relacion cronoldgica de las directrices o politicas internas que
se emiten en la Municipalidad Provincial Jorge Basadre en el presente ejercicio, resulta pertinente
emitir el acto administrativo resolutivo aprobando la misma;
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Que, de conformidad con el articulo 20° inc. 20 de la Ley 1I° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades
“Sefiala que son atribuciones del alcalde delegar sus atr buciones politicas en un regidor habil y las
administrativas en la gerencia municipal”;

Por lo que de conformidad con lo dispuesto en el Art. 17° inc. 1 de la Ley N° 27444 ley de
Procedimiento Administrativo General y en uso de las facultades y atribuciones conferidas mediante
Resolucién de Alcaldia N° 042-2015-MPJB, via desconcentracién de funciones en este despacho;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, la DIRECTIVA MUNICIPAL:

e DIRECTIVA MUNICIPAL N° 014-2015-MPJB denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA REALIZACION DE ACTOS PREPARATORIOS PARA CONTRATACIONES MAYORES A 3 UIT DE
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE”, cuyo contenido forma parte integrante
de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER que la directiva municipal aprobada rige a partir del dia siguiente de
su aprobacidn, siendo su alcance a todas las dreas administrativas de la Municipalidad Provincial Jorge
Basadre.

ARTICULO TERCERO: DEJAR SIN EFECTO toda RESOLUCION que se oponga a la presente.

ARTICULO CUARTO: ENCARGAR a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la publicidad y
comunicacion a las diversas unidades organicas de la entidad y disponer su publicacién en el portal
eb de la institucion a través de Secretaria General e Imagen Institucional.

EGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

A0 PROVINCIAR JORGE FASADRE
—_—~——— L\

C.c
Archivo



NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACION DE ACTOS PREPARATORIOS
PARA CONTRATACIONES MAYORES A 3 UIT's DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
JORGE BASADRE

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que permitan realizar un procedimiento claro, répido, eficaz y
uniforme en la elaboracion de los actos preparatorios para contrataciones mayores a 3 UIT's
en el MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE, en el marco del Sistema Nacional de
Contrataciones del Estado.

Il. FINALIDAD

Orientar a las unidades orgdnicas de la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE, sobre
el procedimiento a seguir para la realizacién de actos preparatorios para contrataciones
mayores a 3 UIT's, dentro del dmbito de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
Vigente.

. BASE LEGAL

Ley N® 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades y sus modificaciones.

Decreto Legislativo N® 1017, Ley de Contrataciones del Estado, y sus modificatorias y

complementarias.

e Decreto Supremo 184-2008-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, y
modificatorias y complementarias.

e Decreto Supremo 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto, sus modificatorias y complementarias.

o Ley N°27815 Ley del Coédigo de Etica de la Funcién Publica, sus modificatorias y
complementarias.

e Ley de Presupuesto del Sector PUblico vigente para el ejercicio fiscal.

o Ley N° 27444, lLey del Procedimiento Administrativo General, sus modificatorias y
complementarias.

e Ley N® 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y Contraloria General de la
Republica.

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

o Directiva N°005-2009-OSCE/CD-Plan Anual de Contrataciones.

o Directiva N? 007-2012-OSCE/CD- Disposiciones aplicables al registro de informacién en el
Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE).

e Directiva N° 018-2012-OSCE/CD- Disposiciones sobre el contenido de las Bases
Estandarizadas que las Entidades del Estado deben utilizar en los procesos de seleccion que
convoqguen.

e Otras Directivas vigentes del Organismo Supervisor de la Contrataciones-OSCE.

- ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva tienen alcance a los funcionarios,
directivos y servidores de las dependencias (Gerencias, Sub Gerencias u Oficinas de la
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE, en aquellas contrataciones que se
encuentren dentro del dmbito de aplicacién de la Ley de Contrataciones del estado y su
Reglamento.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Se encuentran comprendidas dentro de este procedimiento, las adquisiciones de bienes,
contratacién de servicios, ejecucion y consultoria de obras cuyos valores sean superiores o
alas 3 UIT's vigentes a la fecha de contratacion. i

5.2. Todos los requerimientos de bienes, servicios u obras, deberdn ser revisados por el /
responsable del drea de Programacion y por el responsable del drea de procesos, asi [
como contar con su V°B® antes de ser ingresado mediante el framite regular. ,

5.3. Queda terminantemente prohibido, bajo responsabilidad funcional, el framite d
requerimientos en vias de regularizacién.
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5.4. Los requerimientos deberdn ser presentados en forma anticipada y oportuna, dando un
plazo prudencial a la Sub Gerencia de Logistica para el trdmite correspondiente de
acuerdo alos montos y a complejidad del objeto de la contratacién.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Los actos preparatorios estéin conformados por todos aquellos procedimientos administrativos
que conllevan a la preparaciéon de un proceso de seleccién y de cuya calidad dependerd,
en gran medida, el éxito o fracaso de la fase de la futura contratacion. En este sentido, las
siguientes disposiciones serén de observancia obligatoria:

6.1.

6.2,

PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

El Plan Anual constituye un instrumento de gestién que debe obedecer en forma estricta
y exclusiva a la satisfaccion de las necesidades de la Entidad, las que a su vez provienen
de todos y cada uno de los érganos y dependencias de aquélla, en atencién al
cumplimiento de sus funciones y al logro de sus metas institucionales a lo largo del ano
fiscal correspondiente!.

EXPEDIENTE DE CONTRATACION

Los Expedientes de Contratacién deberdn estar debidamente foliados de abajo hacia
arriba, y ordenados cronolégicamente, conforme a lo siguiente:

0,
o

La foliacién “(....) de abajo hacia arriba (...)", quiere decir, que un expediente
se inicia con el primer escrito presentado por el érgano que lo origina en la
Entidad, segun corresponda, y a éste se le seguirdn agregando encima en
estricto orden cronolégico y ascendente todos los documentos escritos que
correspondan a dicho expediente.

Los Expediente Técnicos y/o Estudios Definitivos elaborados por un Consultor,
tienen y deberdn tener su propia foliacion, asi como las Propuestas Técnicas y
Econémicas de los postores, las cuales formardn parte del Expediente de
Contratacioén, por lo que su foliacién deberd hacerse con la misma tipografia
del resto del Expediente de Contratacién.

La documentacién que forma parte del Expediente de Contratacion deberd
ser original.

Cuando en un Expediente de Contratacién no se requiere la Declaratoria de
Viabilidad del SNIP y/o verificacion del SNIP, u otros requisitos del Cuadro de
Verificacién de Contenido, deberd indicarse implicitamente en dicha columna
o fila las palabras “No corresponde™.

En el caso que un proceso de seleccidn sea declarado DESIERTO, la nueva
convocatoria deberd contar con una NUEVA APROBACION DE EXPEDIENTE DE
CONTRATACION, solo en caso que haya sido modificado en algin extremo. La
Nueva aprobacion del Expediente de Contratacién, contiene al Expediente de
Contratacion primigenio conjuntamente con la nueva documentacion como
un solo Expediente, denominé&ndose Adjudicacion de Menor Cuantia Derivada.
Como regla general, la normativa de contratacion estatal senala que una vez
aprobado el Expediente de Contratacién, se incorporardn todas las
actuaciones que se redlicen, desde la designacién del Comité Especial hasta
la culminacién del contrato.

Previo a la decisién de llevar adelante un proceso de seleccion para la
contratacién de la ejecucién de Obras, donde la Entidad se comprometa a
entregar materiales, se deberd tener previamente, la informacién técnica,
econdmica y legal oportuna y suficiente, que permita contar con elementos de
juicio necesarios para asumir dicha responsabilidad en la etapa de ejecuciéon
contractual.

La Sub Gerencia de Logistica remitirad al Archivo Central del MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL JORGE BASADRE expediente que datan con una antigledad a
anos.

' De conformidad con el Art.N28 de la Ley y el Art.N?6 del Reglamento. / '

3 J/




6.2.1. Contenido:
a) REQUERIMIENTO

El Expediente de Contratacion se inicia con el requerimiento del drea usuaria
a la Sub Gerencia de Logistica, a través de la presentacién de cuadro de
necesidades; cuando corresponda a un proceso de seleccién programado
en el PAC o no, el mismo que deberd estar acompanado del formato de
Cuadro de Necesidades emitido por el Sistema de Logistica, que contendrd
firmas de Gerencia de Administracién, Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto y Gerencia Municipal, Andlitico desagregado de Gastos, en
donde se indigue el bien o servicio objeto delrequerimiento. En ambos casos,
se deberd adjuntar: Especificaciones Técnicas para el caso de Bienes,
Términos de referencia para el caso de Servicios y Consultorias; Expediente
Técnico para el caso de Obras; y/o Fichas Técnicas Aprobadas por OSCE en
caso de Subasta inversa, y de conformidad con los Anexos N° 02 y 03 de la
presente Directiva segun corresponda, atendiendo a lo siguiente:

Para el caso de proyectos de inversion el requerimiento se debe realizar por
la totalidad de los bienes y/o servicios contemplados en los Expediente
técnico, para obtener mejores ofertas en los precios y el requerimiento debe
contar con el V°B® del Supervisor y/o Inspector.

PROHIBICION DE FRACCIONAMIENTO

Asimismo, queda terminantemente Prohibido redlizar requerimientos
parciales en la Contratacién de Bienes, de Servicios y la ejecucién de Obras,
con el objeto de modificar el tipo de proceso de seleccidon que corresponda,
segun la necesidad anual, conforme lo establece el Art. 19 del Decreto
Legislativo N° 1017 “Queda prohibido fraccionar la contratacion de bienes,
de servicios y la ejecucién de obras con el objeto de modificar el tipo de
proceso de seleccién que corresponda, segin la necesidad anual.....".

En consecuencia, el fraccionamiento puede producirse cuando el proceso
de seleccién se disgrega o desagrega en mdltiples procesos de seleccion
menores cuya finalidad es procurar un resultado imegular, en consecuencia,
la Sub Gerencia de Logistica deslinda cualquier responsabilidad si el
solicitante (area usuaria) ha inducido a fraccionamiento en requerir la
contratacién por partes, y no en su totalidad.

Bajo esa dptica, a fin de determinar si la confratacion de detferminados
bienes y/o servicios podria configurar un fraccionamiento indebido, es
necesario verificar_si_los _bienes que se requieren contratar poseen
caracteristicas o condiciones sinqulares que los hace distintos entre si o no,
pues, en caso se requiera efectuar la contratacién de bienes iguales, bajo
las mismas condiciones, comesponderd realizar un Unico proceso de
seleccién, mientras que de tratarse de bienes que revistan caracteristicas o
condiciones que los hagan singulares, corresponderd, en principio? efectuar
tantos procesos de seleccion como bienes requieran contratarse.

a.1 En el Caso de OBRAS:

Las dreas usuarias remitirdn su requerimiento a la Sub Gerencia de
Logistica, teniendo en cuenta los requisitos que se indican en el literal a)
del numeral 6.2.1 de la presente Directiva y las normas de .
contrataciones del Estado en lo que corresponda. VAl
En dicho requerimiento, se deberd indicar adicionalmente lo siguiente: ,/

2 No obstante lo indicado, mediante el proceso de seleccién segtin relacion de items, la Entidad, teniendo en cuenta la viabilidad
econémica, técnica y/o administrativa de la vinculacién, puede convocar en un solo proceso la adquisicion o contratacién de bienes,
servicios u obras distintas pero vinculadas entre si, conforme al articulo 19 del Reglamento.




a.l.1 Finalidad publica,

a.1.2 La denominacion del objeto de contratacion,

a.1.3 E sistema de Contratacién (Suma Alzada, Precios Unitarios o
Mixto), segun corresponda. Indicar su ubicacion en el
Expediente Técnico.

a.1.4 La modalidad de contratacion (llave en mano o concurso oferta),
segun corresponda. Indicar su ubicaciéon en el Expediente
Técnico.

a.1.5 El porcentaje de adelantos, de corresponder. Indicar su ubicacion
en el Expediente Técnico.

a.l.6 La férmula de reqjuste, segun sea el caso. Indicar su ubicacion en
el Expediente Técnico.

a.1.7 Se deberd indicar si el proceso de seleccion es por framos,
identificdndolas correctamente.

a.1.8 El plazo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida
y por los vicios ocultos de acuerdo al Art.50° de la Ley de
Contrataciones del Estado.?

Las areas usuarias deberdn adjuntar a su requerimiento lo siguiente:

a.1.9 El Expediente Técnico de Obra que incluye el presupuesto de
obra, es decir, el valor referencial, escaneado o grabado en CD
o en cualquier otro medio magnético digital.*

a.1.10 Declaratoria de Viabilidad o la Verificaciéon de la Viabilidad,
conforme al Sistema Nacional de Inversion PUblica -SNIP, segin
corresponda.

a.1.11 Copia de la parte del anexo que incluye el proceso de seleccion
en el PAC con indicacién del nUmero de referencia, y copia del
nUumero de resolucién que lo incluye.

a.1.12 La propuesta de los integrantes del drea usuaria en el Comité
Especial, de ser el caso.

Con el requerimiento efectuado por el drea usuaria, la Sub Gerente de
Logistica elaborard el estudio de posibilidades que ofrece el mercado?,
el resumen ejecutivo?, dispondrd la numeracién del proceso de
seleccién y elaborard el Cuadro de Verificacion de Contenido’.

(Nota: En el caso de aprobacién de Expediente de Contratacion para
la Ejecucién de Obras, las dreas usuarias deberdn gestionarlas
oportunamente, considerando los plazos de los actos preparatorios y
del proceso de seleccion previsto, antes del vencimiento del valor
referencial consignado en el presupuesto de obra del Expediente
Técnico.)

a.2. En el caso de Bienes, Servicios en General, Consultorias y Consultorias
de Obras

TA N& /° Art.50%; Responsabilidad del Contratista.- El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los
vicios ocultos de los bienes o servicios ofertados. por un plazo no menor de un (01) afo, contado a partir de
la conformidad otorgada por la Entidad. El contrato podra establecer excepciones para bienes fungibles y/o
perecibles, siempre la naturaleza de éstos no se adecue a este plazo. En el caso de obras, el plazo no
podra ser inferior a siete (7) afios, contando a partir de la conformidad de la recepcién total o parcial de la
obra, segun corresponda. Las bases deberan establecer el plazo maximo de responsabilidad del contratista.
4 Los originales de los Expediente Técnicos o Estudios Definitivos deberan ser remitidos al Archivo Central
del MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE, conjuntamente con el acto resolutivo aprobatorio,
cuya copia autenticada debera adjuntarse al Expediente de Contratacion.

5 De acuerdo al formato establecido por el OSCE y que se encuentra adjunto a la presente Directiva en
Anexo.

6 De acuerdo al Comunicado N20014-2013-OSCE/PRE.

7 Segin Formatos aprobados por Resoluciéon N2004-2014-OSCE/PRE.
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Las dreas usuarias emitirdn sus requerimientos a la Sub gerencia de
logistica, teniendo en cuenta los requisitos que se indican en el literal a)
del numeral 6.2.1 de la presente Directiva y las normas de
contrataciones del Estado en lo que corresponda a través de un
memorando o un informe, debiendo indicar lo siguiente:

a.2.1 Finalidad publica,

a.2.2 La denominacioén el objeto de contratacion,

a.2.3 Si el proceso de seleccidn es por items, etapas, framos, paquetes
o lotes, segun corresponda, identificGndolas correctamente.

a.2.4 Declaratoria de Viabilidad o la Verificacién de la Viabilidad,
conforme al Sistema Nacional de Inversidn PUblica- SNIP, segin
corresponda.

a.2.5 Copia de la parte del anexo que incluye el proceso de seleccion
en el PAC con indicacién del nUmero de referencia, y copia del
nUmero de resolucién que lo incluye.

a.2.6 Plazo de entrega o de ejecucion del servicio, diferencidndolo de
la ejecucién del contrato.

a.2.7 En caso requiera garantias, debe indicar el plazo de las mismas.

a.2.8 Debe indicar en plozo méximo de las garantias en caso de vicios

— ocultos o defectos de fabricacién, de conformidad con lo
establecido en el Art.50° de la Ley de Contrataciones del Estado.

a.2.9 De cormresponder, sefalard el tiempo minimo de experiencia y/o
conocimiento en alguna materia del postor y/o personal
propuesto requerido y los documentos a través de los cuales
deben acreditarse.

a.2.10 De ser el caso, deberd indicarse el equipo minimo requerido y su
forma de acreditacién.

a.2.11 De ser el caso, precisar el horario de la prestacién del servicio a
contratar.

a.2.12 La propuesta de los integrantes del Comité Especial, de ser el
caso, para el caso de LICITACION PUBLICA Y/O CONCURSO
PUBLICO

Las dreas usuarias deberdn formular y definir sus requerimientos en forma
adecuada y en real prevision de sus necesidades de bienes y servicios,
en funcién de las metas institucionales, de acuerdo a sus prioridades y
asignacion presupuestal, con el propdsito de cautelar el adecuado
planeamiento, ejecucion y supervisién del PAC.

Con el requerimiento efectuado por el drea usuaria, el drea de
Programacién de la Sub Gerente de Logistica, elaborard el Estudio de
~ Posibilidades que ofrece el mercado.

b) COPIA DE LA RESOLUCION

La misma que incluye el proceso de seleccion en el Plan Anual de
Contrataciones, y copia del cuadro donde se evidencie el nUmero de referencia.
En caso de tratarse de una Adjudicacion de Menor Cuantia No Programable,
deberd adjuntarse el sustento y/o justificacion del caso, elaborado por el drea
usuaria.

c) ELESTUDIO DE POSIBILIDADES QUE OFRECE EL MERCADO

La Sub Gerencia de Logistica, a través del Area de Procesos elaborara el Estudio

de Posibilidades que ofrece el mercado, teniendo en cuenta lo descrito en el

Anexo N° 4 (Directiva N° 004-2013-OSCE/CD) de la presente directiva, para lo /\
; s cual, de considerarlo necesario, podrd solicitar el apoyo del drea usuaria, el /
ARROVINC/g, mismo que deberd brindarlo oportunamente, bajo responsabilidad.

~ © ’ Al realizar el Estudio de posibilidades que ofrece el mercado, debe tenerse e
ASE%[A o cuenta lo siguiente:
), JURIDICA &7/
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c.1 Conforme al marco legal vigente, se deberd emplear como minimo dos (02)
fuentes de informacién, a fin de determinar el valor referencial del proceso
de seleccion. Dichas fuentes debe estar referidas al requerimiento realizado
por el area usuaria de la Entidad y de fecha posterior a la presentacion del
mismo.

Cabe senalar, que las cotizaciones, sinimportar su nimero, constituyen una
sola fuente. En caso que exista la imposibilidad de consultar més de una
fuente, deberd fundamentarse tal situacién en el resumen ejecutivod.

c.2 Se debe considerar solo las cotizaciones del proceso de contratacién para las
que fueron solicitadas, no siendo vdlidas las cotizaciones de otros procesos
de confratacién, salvo que estas sean consideradas para la fuente
Estructura de Costos.

c.3 Al utilizar Precios Histéricos (precios contratados por la Entidad) o precios del
SEACE (Contrataciones de otras Entidades), deberd considerarse el monto
adjudicado o contratado y no el valor referencial determinado, debiendo
indicarse el nUmero de proceso de seleccidén que se utiliza como fuente y
su sustento (razén para considerarla como Fuente vdlida: similitudes y/o
— caracteristicas iguales).

c.4. Serd obligatorio que todos los documentos sustentatorios correspondientes a
las fuentes empleadas para la determinacion del valor referencial cuenten
con la opinién y/o validacién de parte del drea usuaria y de corresponder,
del drea técnica especializada (caso de equipos sofisticados). En este
sentido, las dreas usuarias y los responsables de las dreas técnicas
especializadas deberdn prestar todo apoyo necesario a fin de que el
estudio de posibilidades que ofrece el mercado se valide de acuerdo al
requerimiento.

c.5 Elinforme de estudio de posibilidades que ofrece el mercado debera sefialar
los precios de todas las fuentes empleadas, asi como el criterio,
metodologia y procedimiento para la determinacién del valor referencial.

c.6 Si el estudio de posibilidades que ofrece el mercado presenta ajustes a las
caracteristicas técnicas y/o condiciones con respecto a lo solicitado en el
requerimiento, serd remitido al drea usuaria para su opinién y adecuacion
de ser el caso.

c.7. La Sub Gerencia de Logistica, llevard un nimero correlativo de estos informes
sobre el Estudio de posibilidades que ofrece el mercado, bajo
responsabilidad.

c.8. Una vez elaborado el Estudio de Posibilidades que ofrece el Mercado, éste
deberd ser suscrito y visado por el Sub Gerente de Logistica, posteriormente
gestionar ante la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la Certificacion y/o
Prevision Presupuestal respectiva en el caso de un proceso de selecciéon
programado en el PAC.

C9 TratGdndose de procesos de seleccidn no programados, la Gerencia de
Administracién y Finanzas remitira el Estudio de posibilidades que ofrece el
mercado al drea usuaria, quien deberd solicitar ante la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto la certificacion y/o Prevision Presupuestal.

d) CUADRO COMPARATIVO /

Muestra el valor referencial, sélo en caso de Bienes y Servicios en General,
indistintamente al formato utilizado, deberd contener como minimo |
informacién consignada en el Anexo N° 6 de la presente Directiva.

8 Comunicado N?002-2009-OSCE/PRE



e) CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

En coordinacion con el drea usuaria, la Sub Gerente de Logistica tramitard ante
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto las MUNICIPALIDAD la Certificacion,
Prevision y/o Disponibilidad Presupuestal, teniendo en cuenta que:

e. 1 La certificacion y/o Prevision Presupuestal debe emitirse luego de haberse
determinado el valor referencial (con el Estudio de posibilidades que
ofrece el mercado).

e.2 Se debe considerar la Certificacion y/o Prevision Presupuestal por el monto
de la contratacién a realizarse en el ejercicio presupuestal que pretende
convocarse, emitiéndose un certificado por cada proceso y/o
contratacion.

e.3 Enlos casos que las obligaciones de pago se devenguen en mds de un
ano fiscal, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto deberd otorgar la
Certificacién Presupuestal para el ejercicio presupuestal en que se
convoca el proceso y la prevision presupuestal para el aho o los afnos
subsiguientes, dejando constancia que el gasto serd programado en el
Ejercicio Fiscal subsiguiente. Esta certificacion deberd ser firmada por el
Gerente de Administracién y Finanzas, de acuerdo al sello de su propésito,
de conformidad con lo sefalado en el numeral 77.5 del Art. 77 de la Ley N®
28411 -Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto PUblico?.

e.4 Para todos los casos de procesos cuya ejecucidon supere el ejercicio
presupuestal vigente deberd adjuntar la Certificacién Presupuestal expresa
de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto que incluya la previsién de
dichos compromisos para el ano subsiguiente, suscrito por el Gerente de
Administracién, a fin que se garantice la programacion de los recursos
suficientes para atender el pago de las obligaciones de los anos fiscales
subsiguientes.

f) EL RESUMEN EJECUTIVO

Con la Certificacion y/o Prevision Presupuestal, el OEC, elaborard el resumen
Ejecutivo, obligatorio para Licitaciones Publicas, Concursos Publicos vy
Adjudicaciones Directas (PUblicas y Selectivas), con excepcion de las
Adjudicaciones de Menor Cuantia, disponiendo la numeracion del proceso de
seleccion.

g) NUMERACION DEL PROCESO DE SELECCION

La numeracién del proceso de seleccion estard a cargo del OEC, de acuerdo a
lo indicado en el numeral 6.6.1 de la presente Directiva.

h) NOMENCLATURA DEL PROCESO

En caso de Adjudicaciones de Menor Cuantia de Bienes y Servicios, se deberd
precisar la nomenclatura de procesos electrénicos, de acuerdo a los Arts. 292°
y 293° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

i) MIEMBROS DEL COMITE ESPECIAL

Articulo 77.- (...) 77.5 Para efecto de la disponibilidad de recursos y la fuente de financiamiento para [
‘convocar procesos de seleccion, a que se refiere el Art.122del Decreto Legislativo N#1017, Ley de
” Contrataciones del Estado, se tomara en cuenta la certificacion del gasto correspondiente al afio fiscal en A i
curso y, en el caso de ejecuciones contractuales que superen el aiio fiscal, el documento suscrit
por el Gerente de Administracion o el que haga sus veces en el pliego presupuestario, que garantice Ia:
programacién de los recursos suficientes para atender el pago de las obligaciones en los afios fi scalesi 5B GERENCIA D
subsiguientes. *b.3) Capitulo V. Presupuesto Multianual de la Inversién Publica. _’a,»,; DYSTICA
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En los casos de Licitaciones PUblicas, Concursos PUblicos y de aquellos procesos

de seleccién donde se requiere designar un Comité Especial Ad Hoc, el drea
usuaria deberd proponer a dos (02) representantes tanto fitulares como
suplentes para formar parte del Comité Especial que se designe para fal fin,
acompanando las Declaraciones Juradas suscritas y la copia del respectivo
Documento Nacional de Identidad.

j) AMC DERIVADA
La Adjudicacién de Menor Cuantia Derivada, se convoca para los procesos
declarados desiertos, cuando corresponde, de acuerdo a lo establecido en el

Art. 32° de la Ley.

k) CUADRO DE VERIFICACION DE CONTENIDO

Segun lo indicado en Anexo N° 2 de la presente Directiva.

6.2.2 Aprobacién del Expediente de Contratacién

6.2.2.1 Procedimiento

a) La aprobacién de los Expedientes de Contratacion serdn
gestionadas por el drea de Procesos de Selecciéon de la Sub
Gerencia de Logistica. De tratarse de Licitaciones Publicas y
Concursos Publicos, los Expedientes de Contratacion serdn
remitidos a la Gerencia General Oficina para su revision vy
aprobacién cormrespondiente, el mismo que no excederd de los
(02) dias hdbiles para su atencién.

b) En el caso de las Adjudicaciones Directas y de Menor Cuantia,
serdn directamente remitidas a la Gerencia de Administracién y
Finanzas para su revision y aprobacion.

Si la Gerencia de Administracién y Finanzas formulase observaciones al
Expediente de Contratacién que son gestionados por la Sub Gerencia de
Logistica, éstas deberdn ser previamente coordinadas e inmediatamente
(entiéndase en el dia), de no ser asi, se cursard un Memordndum
devolviendo el Expediente de Contratacién indicando las observaciones

formuladas.
COMITE ESPECIALES
6.311 Es responsabilidad del Comité Especial, que las Bases se ajusten a lo dispuesto

en la Ley y su Reglamento, las normas que lo modifican o lo sustituyen, y las
Directivas del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE,
entre ofros.

6.3.2 El Comité Especial incorporard todas las actuaciones que se realicen desde la
elaboracion de las bases hasta la culminacién del proceso de seleccién,
incluyendo las ofertas no ganadoras, aquellas que fueron admitidas y a las
que no se les otorgd la Buena Pro, entre otros, remitiendo el Expediente de
Contrataciéon formalmente al OEC, para los trdmites de suscripcion del
contrato respectivo.

6.3.3 El Comité Especial, una vez registrado el Consentimiento de la Buena Pro,
debera remitir el Expediente de Contratacion completo con el Memordndum o~
de devoluciéon o informe Final de Proceso de seleccién ( incluird todos los /
actuados en original, incluyendo el original de las propuestas técnicas y [ }
econdémicas admitidas, propuestas técnicas no admitidas, asi como copia de ‘
cualquier otra documentacion relacionada al proceso de seleccion como
dictdmenes, decretos, acuerdos, actas, notificaciones, resoluciones,
incluyendo las ofertas no ganadoras) debiendo ser presentado conforme al
formato que se adjunta en el Anexo N° 8 de la presente Directiva, a mas tardar

[
[
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al dia siguiente hdbil de haberse registrado el Consentimiento de la Buena Pro,
BAJO RESPONSABILIDAD.'®

6.3.4 Los Comités Especiales y Comités Especiales Permanente, al redlizar la
integracién de las Bases, deben incluir el texto de las Bases primigenias, las
modificaciones o aclaraciones que se hayan podido efectuar producto de la
consultas u observaciones formuladas por los postores durante el desarrollo del
proceso y no anexar simplemente los pliegos de absolucion, a efectos de
poder facilitar su lectura y compresién.

6.3.5 La Gerencia de Administracion y Finanzas, deberd instruir adecuadamente al
personal encargado de los procesos de contrataciones respecto a las normas
tributarias vinculadas al impuesto General a las Ventas en lo referente a su
tratamiento dmbito de aplicacién y exoneraciones, con la finalidad de evitar
interpretaciones que originen incumplimiento de los disposiciones tributarias.

6.4  BASES ESTANDARIZADAS
6.4.1 Contenido

a) El Comité Especial o la Sub Gerencia de Logistica, segun sea el caso, serdn
responsables de la elaboracién de las Bases, debiendo someterse a la
aprobacién de funcionario delegado para tal fin conforme a lo indicado en
la presente Directiva. Con excepcién de las Adjudicaciones Directas y de la
Menor Cuantia.

b) El Comité Especial o la Sub Gerente de Logistica, segin corresponda,
OBLIGATORIAMENTE deberdn utilizar las Bases Estandarizadas que forman
parte de la Directiva N° 18- 2012-OSCE/CD y de la Directiva N° 004-2014-
OSCE/CD, que se encuentran en la pagina web del OSCE, sélo estando
prohibida su modificacién de la SECCION GENERAL, bajo causal de nulidad
del proceso de seleccién, debiendo tener en cuenta que en lo demds se
deberd observar el contenido minimo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, y normas que la modifican o
sustituyen.

c) Para la aprobacién de las Bases, sélo los originales de las mismas deberdan
estar visadas en todas sus paginas por los miembros del Comité Especia, y en
el caso del Comité Especial Permanente, o el érgano Encargado de las
Contrataciones, de ser el caso.

d) Las bases para el presente procedimiento de aprobacién, no contendrén un
cronograma de actividades definitivo, el mismo que deberd elaborarse
necesariamente antes de su convocatoria, previa revision de la Sub Gerente
de Logistica (drea de procesos de seleccion).

\JVIN[EM[ :
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10 “Articulo 148° .- Plazo y procedimientos para suscribir el contrato

Una vez que quede consentido o administrativamente firme el otorgamiento de la Buena Pro,-los plazos y

el procedlmlento para suscribir el contrato son los siguientes:
Dentro de los doce (12) dias siguientes al consentimiento de la Buena Pro o cuando esta haya
quedado administrativamente firme, debe suscribirse el contrato. Dentro del referido plazo: a) El \
postor ganador debe presentar la totalidad de la documentacion prevista en las Bases, b) La ‘
entidad, de corresponder, solicita la subsanacién de la documentacién presentada y c) El postor
ganador subsana las observaciones formuladas porla Entidad. 1

()

4 En los casos que el contrato se perfeccione mediante orden de compra o de servicios, dentro del
plazo de siete (7) dias habiles siguientes al consentimiento de la Buena Pro o cuando esta haya
quedado administrativamente firme, debe notificarse la orden de compra o de servicios (...)"

L= \sup/GeRl
o LOGISTICA
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e) El plazo de ejecucion del servicio sefalado en las bases debe corresponder
idénticamente a lo sefialado en las especificaciones técnicas o términos de
referencia, sin perjuicio de indicar desde cuando se contabiliza el mismo.

f) Debe senalarse el correo del miembro del Comité Especial a quien se pueden
remitir las consultas y/u observaciones.

g) Parala elaboraciéon de las Bases se tendrd en cuenta lo siguiente:

g.1  Para acreditar el cumplimiento de los Requerimientos Técnicos
Minimos, deberd precisarse en qué casos se sustentardn con
Declaracién Jurada. De requerir su acreditacion con ofros
documentos distintos a la Declaracién Jurada, deberd sehalarse
expresamente cuales serdn estos.

g.2 Con relacién a la experiencia del personal profesional propuesto, se
deberd indicar los documentos mediante los cuales se acredita el
requisito minimo, de conformidad a los Términos de Referencia.

g.3 Respecto de la cancelacién de comprobantes de pago, debe
enunciarse claramente los documentos con que se acreditara
fehacientemente su cancelaciéon (Voucher de depdsito, estado de

~ cuenta o cancelacién en el mismo documento).

g.4 En caso de establecer el Factor: "Mejoras”, debe senalarse los
documentos que acreditardn el cumplimiento del factor, adjuntando
los formatos que correspondan.

g.5 Debe especificarse qué se entiende por “Experiencia en la
Especialidad”, “Experiencia en la Actividad" y “Experiencia Similar”.

g.6. Enla Proforma de Contrato debe indicarse el plazo méximo de pago,
tipo de garantia y plazo méximo de responsabilidad (debe coincidir
con lo sefalado en los TAR).

h) La plataforma de Contrato establecida en las Bases Estandarizadas para
cada tipo de proceso de seleccidon debe ser completada (espacios en
blanco sefalados) con la informacion de acuerdo al objeto de la
convocatoria, a su naturaleza y complejidad y a las particulares condiciones
que se haya requerido para su contrataciéon'!, siendo que las cldusulas en las
que no se haya establecido espacios en blanco, no pueden ser modificadas,
pues de lo contrario podria afectarse la naturaleza y finalidad de las Bases
Estandarizadas, conforme a opiniéon de OSCE'2.

i) Respecto alos Formatos y Anexos de las Bases:

i.1 Debe incluirse plazo mdximo de antigiedad del documento registral
vigente o de la vigencia que adjunte el representante del postor para
presentar su propuesta.

i.2 Deber adicionarse como Formato, la autorizacién en forma expresa a la
Entidad para notificar para notificar por medios electrénicos.

i) En caso de una Adjudicacién de Menor Cuantia de Ejecucion y Consultoria
de Obras, deberd remitirse las Bases con la proforma de contrato.

k) Tratdndose de procesos de seleccion correspondientes a Adjudicaciones de
Menor Cuantia, distintas a las convocatorias para Ejecucién y Consultoria de
Obras, el contrato se podrd perfeccionar con la recepcién de la Orden de
Compra u Orden de Servicio, Segun corresponda. ‘

6.4.2 Procedimiento de aprobacién

Una vez designado el Comité Especial, éste o el Organo Encargado de las /
Contrataciones, segin sea el caso, luego de la elaboracién de las Bases, /
continuardn con el trdmite de aprobacién administrativa de las mismas
remitiéndolas, visadas en cada folio por cada uno de los miembros titulares

11 Tercer péarrafo del numeral 6.1 del punto VI de la Directiva N° 002.2010-OSCE/CD.

12 Opinién N° 22-2011/DTN del OSCE.
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Comité Especial, al funcionario delegado para tal funcién, adjuntando el original
del Expediente de Contratacion.

6.5 FUNCIONARIOS COMPETENTES

6.5.1 Aprobacién de Expediente de Contratacién y Bases
En la MUNICIPALIDAD, el funcionario competente para aprobar los

Expedientes de contratacion y Bases Administrativas para las Adjudicaciones
de Menor Cuantia y Adjudicaciones Directas serd el Gerente de
Administracién y Finanzas; Y para la aprobacién de los Expedientes de
Contratacién para Licitaciones PUblicas y Concursos PUblicos, serd el Gerente
General o el Titular de la Entidad o el funcionario al que le haya delegado tal
funcién.

La aprobacion de las bases Estandarizadas, se hard en la misma medida que
los Expedientes de Contratacion.

6.6 ORGANO ENCARGADO DE LA CONTRATACIONES

El Organo Encargado de las Contrataciones tiene a su cargo la custodia y
responsabilidad del Expediente de Contratacién, salvo en el periodo en el que dicha
custodia esté a cargo del Comité Especial. También es responsable de remitir el
Expediente de Contratacion al funcionario competente para su aprobacion, de
acuerdo a las normas de organizacién interna.

6.6.1 Numeraciéon del proceso de seleccion:
Es de responsabilidad del OEC, la disposicion de la nomenclatura de las
Licitaciones Publicas, Concursos PUblicos, Adjudicaciones Directas (Publicas y

Selectivas) y Adjudicaciones de Menor Cuantia.

La nomenclatura a emplear serd conforme a lo siguiente:

Tipo de NUmero Siglas de la
proceso de Modalidad Correlativo Ano Entidad
seleccién
a) b) c) d) e)
Detalle:
a) Tipo de proceso de seleccién:
Licitacion Adjudicacion
Piblica LP Directa Selectiva ADS
Concurso Adjudicacién de
Péblico CP Menor Cuantia AMC
Adjudicacion Adjudicacion de
Directa Publica ADP Menor Cuantia AMCD
Derivada

Si se trata de un proceso electrénico deberd indicar a continuacion del
tipo de proceso, la frase “Proceso Electrénico”

b) Modalidad:

Procedimiento cldasico, Subasta Inversa Presencial, Subasta Inversa
Electrénica; o Procedimiento de Seleccién Abreviado.

c) NUmero Correlativo: _—
r 4 }
Los procesos de seleccion se deben enumera en forma correlativa por

cada tipo de proceso de seleccién y se indicaran con tres (3) digitos,
empezando por el 001 cada ano.

d) Ano:
El afo se indicara con cuatro (4) digitos.
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e) Siglas de la Entidad:

Finalmente se deberd consignar las siglas de la Municipalidad Provincial
Jorge Basadre - MPJB

6.6.2 La Sub Gerencia de Logistica de la Gerencia de Administracion y Finanzas,
desempediard las funciones de Organo Encargado de las Contrataciones —
OEC, para las siguientes contrataciones:

a) Bienes,

b) Servicios en general,

c) Servicios de consultoria para Estudios de Pre inversion (Perfil y
Factibilidad),

d) Servicios de consultoria distintos a los de las Obras,

e) Ejecucion de Obras,

f) Consultoria de Obras (Expedientes Técnicos y/o Estudios Definitivos y
Supervisiéon de Obras).

6.6.3 Son funciones de la Sub Gerente de Logistica

a) Elaborar, publicar y mantener actudlizado el Plan Anual de
contrataciones de la Entidad, debiendo solicitar la inclusidn/ exclusion
de procesos de seleccion de acuerdo a las necesidades
institucionales y a lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado sureglamento.

b) Recibir, verificar y consolidar la informacién y/o documentacion para
la conformacién del Expediente de Contratacion, organizando el
mismo debidamente foliado de abagjo hacia arriba'3, de tal manera
que la primera hoja del Expediente y demds hojas sean foliadas en
forma correlativa.

c) Solicitar la Certificacién Presupuestal, correspondiente al ano fiscal en
curso; y en el caso del obligaciones de pago se devenguen en mds
de un (01) ano fiscal, solicitard la prevision presupuestal con cargo al
ano fiscal subsiguiente.

d) Elaborar el Estudio de posibilidades que ofrece el mercado, conforme
a los lineamientos establecidos en el Anexo N° 05 de la presente
directiva.

e) Elaborar el Resumen Ejecutivo del Estudio de posibilidades que ofrece
el mercado cuando se trate de Licitaciones Publicas, Concursos
PUblicos, Adjudicaciones Directas PUblicas y Selectivas, cualquiera
sea su modalidad, el mismo que deberd contar en el Expediente de
Contratacién al momento de solicitar su aprobacién, segin el Anexo
N° 08 de la presente Directiva.

f)  Solicitar al funcionario competente la Aprobacién del Expediente de

contratacion.
N g) Proponer a los miembros integrantes del OEC en los Comités
------- { / Especiales Permanentes y Ad hoc, en coordinacién con las dreas
7 4 .
J usuarias.

h)  Solicitar la aprobacién de las Bases en los casos de Adjudicaciones de
Menor Cuantia.
i) Conducir los procesos de seleccion correspondiente a la
Adjudicaciones de Menor Cuantia, cuando no se haya designado un
%,; Comité Especial.
2;2) ! i) Mantener en custodia los Libros de Actas de Licitaciones PUb|ICOS
I
S

veBZ

ASE;ORIA

JURIDICA Concurso PUblicos, Adjudicaciones Directas, o un Libro de Actas para

_ cada tipo de proceso de seleccion, el mismo que debe estar
-‘LOCUM‘*" o debidamente foliado y legalizado (ante notario pUblico), y podra ser

llevado en hojas mecanizadas. En el caso de Adjudicaciones de -
Menor Cuantia, se podrd contar con un Libro de Actas para dichos 4
procesos. J
k) Mantener en custodia, y bajo su responsabilidad, el Expediente (}I%ﬁo
Contratacién original, salvo en el periodo en el que dicha cus’rodic?’Q fg&'
‘:,_ iA DI ‘;"I

13 La foliaciédn debera estar acorde en las Disposiciones Complementarias de |la presente Directiva.
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encuentre a cargo del Comité Especial, el mismo que contendra
todas las actuaciones que se realicen desde los actos preparatorios
hasta la culminacién del contrato, incluyendo las ofertas no
ganadoras, aquellas que fueron admitidas y a las que no se les otorgd
la Buena Pro.

l) Asumir los actos destinados a la formalizacién del contrato, una vez
consentido el otorgamiento de la Buena Pro, remitiendo a la Oficina
de Asesoria Juridica, el expediente de Contratacion y los documentos
presentados por el contratista para la suscripcion del confrato.

m) Llevar a cabo el registro de participantes, previa verificacion de su
vigencia en el Registro Nacional de Proveedores — RNP, en el capitulo
correspondiente. Dicha verificacién se debe realizar en cada etapa
del proceso.

n) Registrar en el SEACE todos los actos realizados en cada proceso de
seleccién, desde la convocatoria hasta los contratos suscritos y sus
garantias, o en su defecto la Orden de Compra o Servicio, segin sea
el caso.

o) Disponer la numeracién de los procesos de seleccién, atendiendo a
lo establecido en el numeral 6.2.1 de los Disposiciones
Complementarias de la presente Directiva.

p) Ofras que le asigne la Gerencia de Administraciéon y Finanzas, asi
como la Ley de Contrataciones vigente y su Reglamento.

6.7 MODIFICACIONES AL EXPEDIENTE DE CONTRATACION

6.7.1 Modificaciones a instancias del Comité Especial antes del proceso de seleccién

a)

b)

Las modificaciones a las Caracteristicas Técnicas y/o modificaciones al Valor
Referencial del Expediente de Contratacién a instancias del Comité Especial,
deberdn aprobarse con el documento correspondiente (de la misma jerarquia que
aprobé la version anterior), como un nuevo Expediente de Contratacion'4.

6.7.2 Modificaciones durante el proceso de seleccién, antes de la integracién de Bases

Las modificaciones a las Caracteristicas Técnicas y/o modificaciones al Valor
Referencial del Expediente de Contratacién, como consecuencia de las
consultas  y/u observaciones de los participantes, deberdn contar
necesariamente con la aprobaciéon del drea usuaria y aprobarse con el
documento correspondiente.

Las modificaciones a las caracteristicas Técnicas que no afecten y/o modifiquen
el Valor Referencial de Expediente de Contratacién como consecuencia de las
consultas y/u observaciones de los participantes, no requieren aprobaciéon a
través de documento, se dan por contenidas y/o incorporadas en las Bases
Integradas.

6.8 DEFINICIONES IMPORTANTES

6.8.1 Reqguerimiento del drea usuaria: Son las caracteristicas técnicas, condiciones,

cantidad, y calidad de los bienes, servicios u obras que requiera el area usuaria
para el cumplimiento de sus funciones, y lo constituye el memorando u otfro
documento por medio del cual el drea usuaria solicitard a la Sub Gerencia de
Logistica la-estimacién del Valor Referencial; salvo en caso de Obras, en el que
éste Ultimo es determinado por el Expediente Técnico y/o Estudio Definitivo.

La Cerificacién Presupuestal: Es el documento expedido por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el
crédito presupuestario disponible y libre de afectaciéon para comprometer un

14 En el caso de obras, las modificaciones a las Caracteristicas Técnicas que afecten y/o modifiquen el
Valor Referencial del Expediente de Contratacidn, ya sea a instancias del Comité Especial o durante el
proceso de seleccion, deberan empezar con la aprobacion de dichos cambios al Expediente Técnico o
Estudio definitivo con el documento correspondiente.
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gasto con cargo al presupuesto autorizado para el afo fiscal respectivo, previo
cumplimiento de las disposiciones legales que regulen el objeto materia del
compromiso.

Dicho documento debe contener como requisito indispensable para su emision,
lainformacién relativa al marco presupuestal disponible que financiard el gasto.

VII. DISPOSICIONES COMPLEMETARIA

7.1 La Gerencia Municipal y Gerencia de Administracién y Finanzas verificard que el
Expediente de Contratacién y las Bases (cuando corresponda) cumplan con la
Normativa de Contrataciéon Publica, entre ofras aplicables de acuerdo a sus
respectivas competencias.

7.2  Para el cumplimiento a cabalidad de la presente Directiva, la Gerencia de
Administracion y Gerencia de Desarrollo Territorial deberdn implementar todo lo
necesario, tales como la infraestructura suficiente y el apoyo logistico a efectos de
contribuir con la eficiencia y eficacia en los procesos de seleccién convocados por la
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE.

7.3 La Gerencia de Administraciéon, en coordinacién con el OEC (mediante el uso
adecuado de los sistemas de comunicacion e informacion), deberd asegurar que la
informacién referida a implementaciéon y mejoras a las contrataciones que ejecute la
Entidad, sea puesta de conocimiento oportuno de la totalidad de servidores que
asumen funciones en calidad de miembros de los Comités Especiales.

7.4 Quedan excluidos de los alcances de la presente Directiva, las contrataciones
realizadas por Convenio Marco y otras reguladas por normas especiales.

Por el presente documento, se obliga a todas las dependencias del MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL JORGE BASADRE, al uso de los formatos oficiales que forman parte de esta
directiva.

VIIl. VIGENCIA

El presente dispositivo entrard en vigencia partir del dia siguiente hdbil de su aprobacion
mediante Resolucién, hasta que se deje sin efecto de manera expresa.

IX. RESPONSABILIDAD
Todas las dependencias de la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE, en lo que les

corresponda, son responsables de la aplicacién de los lineamientos contenidos en la presente
Directiva.

X. ANEXOS

Anexo N° 01: Flujograma de actos preparatorios para contrataciones mayores a 3 UIT's
Anexo N° 02: Cuadro de Verificacion de Contenido del Expediente de Contratacion
Anexo N° 03: Términos de Referencia
Anexo N° 04: Especificaciones Técnicas
Anexo N° 05: Estudio de Posibilidades que ofrece el Mercado
Anexo N° 06: Determinaciéon del Valor Referencial

=|IAnexo N° 07: Nomenclatura del Proceso de Seleccién
Moooeees ZJAnexo N°08: Resumen Ejecutivo del Estudio de Posibilidades que Ofrece el Mercado
e @_-”Anexo N° 09: Modelo de documento de devolucion del Expediente de Contratacién por
parte del Comité Especial.
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ANEXO N° 02 i
CUADRO DE VERIFICACION DE CONTENIDOS DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION

EL OSCE ha emitido la Resoluciéon N° 004 — 2014 en la cual aprueba el formato de revision de
contenidos de los Expedientes de Contratacion de acuerdo al tipo de proceso de seleccion.
Este formato debe encabezar cada uno de los Expedientes de Contratacion.

NOTA IMPORTANTE
Los formatos por cada tipo de proceso de seleccién se encuentran disponibles en el la direccion

electrénica: http://portal.osce.gob.pe/osce/content/formatos
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Anexo N°03
TERMINOS DE REFERENCIA

(En casos de Servicios en General, Consultorias distintas a Obras y Consultorias de Obras)
1.0 FINALIDAD PUBLICA
2.0 AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO
3.0 OBJETIVO DEL SERVICIO O CONSULTORIA'S
4.0 CARACTERISTICAS TECNICAS (Identificar la descripcion del servicio o consultoria).
5.0 PRODUCTO A OBTENER
(Indicar entregable o informes (consultorias); indicar resultados a obtener servicios General).
6.0 REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL PROVEEDOR'¢
e En caso de Persona Natural, segun sea el caso (no es imitativo)
- Profesional
- Técnico
- Especialidad
- Experiencia
e En caso de persona Juridica, segun sea el caso:
- Experiencia y/o Especialidad de la Empresa
- Experiencia y/o Especialidad del Personal
- Tiempo de experiencia en el Mercado
- Garantia de los materiales, repuestos originales bajo responsabilidad.
7.0 PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO (Duracién del Servicio)
8.0 LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO, de corresponder
9.0 GARANTIA MINIMA DEL SERVICIO, de ser el caso
10.0 MODALIDAD DE SELECCION, segUn sea el caso
(Convenio Marco, Subasta Inversa o Procedimiento Clésico)
11.0 SISTEMA DE CONTRATACION, segln sea el caso
(Suma Alzada, Precios Unitarios o Esquema Mixto)
12.0 MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL de corresponder
(Llave en Mano o Concurso Oferta)
13.0 FORMULA DE REAJUSTE (Indicacion expresa de la férmula de reajuste obligatoriamente, y de
ser el caso, indicar que no corresponde)
14.0 FORMA DE PAGO (Art. 180 y 181° del reglamento)
15.0 CONFORMIDAD DEL SERVICIO Y/O LIQUIDACION EN CASO DE CONSULTORIA DE OBRAS (Art.
176°,177°y 179° del Reglamento)
16.0 ADELANTOS, de ser el caso (Indicacion expresa del porcentaje que se  entfregard en caso
de Adelanto)
17.0 OTRAS CONDICIONES ADICIONALES'? (No contempladas anteriormente, de ser el caso)
V°B° del Area solicitante

15 Definir con precision el objeto del servicio y/o consultoria, indicando correctamente si se trata de un

Servicio en General o qué tipo de consultoria, conforme a las definiciones establecidas en las v
Disposiciones Complementarias de la presente Directiva.
Asimismo, se deberd indicar en el caso de consultorias para los Factores de Evaluacion, cudles serian las /__:;[)}.:;'of,u ;

QN A
mejoras a las condiciones (Art. 46° del Reglamento). /’{-3Q N
(S =)
. . g . i 2 \eup 2
16 Requisitos referenciales que deberan adecuarse a cada objeto de contratacion. VX et y
! Art. 50° de la Ley de Contrataciones del Estado.- Responsabilidad de Contratista. ) M'\"7l1/ - <>
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ANEXO N° 04
ESPECIFICACIONES TECNICAS

1.0 FINALIDAD PUBLICA

2.0 DEPENDENCIA O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO

3.0 OBJETO DE LA ADQUISICION DEL BIEN

4.0 REQUERIMIENTO MINIMOS

ITEM DESCRIPCION CANTIDAD U/M

5.0 DESCRIPCION BASICA DE LAS CARACTERISTICAS DEL BIEN
5.1
52 L
6.0 PLAZO DE ENTREGA
7.0 LUGAR DE ENTREGA
8.0 FORMA DE ENTREGA
9.0 MODALIDAD DE SELECCION, segun el caso
(Convenio Marco, Subasta Inversa o Procedimiento Clésico)
10.0 SISTEMA DE CONTRATACION, segun sea el caso
— (Suma Alzada, Precios Unitarios o Esquema Mixto)
11.0 MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL de corresponder
(Llave en Marco o Concurso Oferta)
12.0 FORMULA DE REAJUSTE
(Indicacién expresa de la formula de reagjuste obligatoriamente, y de ser el caso, indicar que
no corresponde)
13.0 FORMA DE PAGO
(Art. 180° y 181° del Reglamento)
14.0 CONFORMIDAD DE RECEPCION DEL BIEN
(Art. 176° y 177° del Reglamento)
15.0 ADELANTQOS, de ser el caso
(Indicacién expresa del porcentaje que se entregard en caso de Adelanto)
16.0 OTRAS CONDICIONES ADICIONALES'8
(No contempladas anteriormente, de ser el caso)

V°B® del Area solicitante

18 Art. 50 de la Ley de Contrataciones del Estado.- Responsabilidad de Contratista.
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ANEXO N° 05
INFORME DEL ESTUDIO DE POSIBILIDADES QUE OFRECE EL MERCADO

1.0 OBJETO DE LA CONTRATACION
2.0 BASE LEGAL

3.0 ANTECEDENTES

4.0 ANALISIS

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

VALOR REFERECIAL
Considerar las fuentes establecidas en el articulo 12° del Reglamento, cuando exista
la informacién y corresponda, conforme a lo siguiente:
- Presupuesto y Cotizaciones actualizadas (minimo 2 fuentes)
- Precios histéricos, Estructura de Costos
- Alternativas existentes segin el nivel de comercializacion
- Descuentos por volumenes, Disponibilidad inmediata de ser el caso.
- Mejoras en las condiciones de venta, garantias y otros beneficios adicionales
Vigencia tecnologia del objeto de la contratacion de las Enfidades.
FECHA DE LOS PRECIOS DE VALOR REFERENCIAL

EXISTENCIA DE LA PLURALIDAD DE MARCAS Y/O POSTORES
(Art. 11° del Reglamento)

POSIBILIDAD DE DISTRIBUIR LA BUENA PRO
(Art. 74° del Reglamento)

INFORMACION QUE PUEDA UTILIZARSE PARA LA DETERMINACION DE LOS FACTORES DE
EVALUACION de ser el caso.

PERTINENCIA DE REALIZAR AJUSTES A LAS CARACTERISTICAS Y/O CONDICIONES DE LO
QUE SE VA A CONTRATAR, de ser necesario.

OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS QUE TENGAN INCIDENCIA EN LA EFECIENCIA
DE LA CONTRATACION, de ser el caso.

V°B° DEL ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES
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ANEXO N° 06
DETERMINACION DEL VALOR REFERENCIAL
(Solo para el caso de Bienes y Servicios en General)
Deberd contener como minimo la siguiente informacion, indistintamente del formato a utilizar:
1) OBJETO (Descripcion del Bien o Servicio)
2) FECHA DEL VALOR REFERENCIAL
3) TIPO DE MONEDA
4) CANTIDAD (Expresado en nUmeros)
5) UNIDAD DE MEDIDA (Unidad, millar, galones, servicio, metros, litros, global, etc.)
6) FUENTES
- Fuente A: Cotizaciones actuales
- Fuente B: Precio Histdricos (Comprobantes de Pago, Ordenes de Servicio, Compra o
Contratos).
- Fuente C: (SEACE, Web, Revistas Especializadas, Estructuras de Costos, etc.)
7) PRECIOS UNITARIOS, SUMA ALZADA O MIXTO, incluido impuesto de Ley.
8) CONDICIONES ADICIONALES
Plazo de entrega del bien o plazo de ejecucién del servicio.
Garantia comercial del Bien o Garantia del Servicio.
Validez de la oferta
Forma de Pago.
Cumple con los RTM.
Horario de prestacién del servicio
9) METODOLOGIA UTILIZADA PARA DETERMINAR EL VALOR REFERECIAL
(Promedio artmético o Media, Precio mdas bajo, etc.).

~oQa0UTQ

V°B° DEL ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES

NOTA IMPORTANTE:
Asi mismo, el OEC deberd completar el cuadro que se encuentra en el archivo adjunto
denominado: http://portal.osce.gob.pe/osce/content/documentos normativos directivas
Segun corresponda (bienes, servicios, Obras por Concurso Oferta u Obras en mano con
Expediente Técnico).
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ANEXO N° 07 i
NOMECLATURA DEL PROCESO DE SELECCION

Objetivo de la Convocatoria
Nomenclatura del Proceso de Seleccidn:

Tipo de proceso Modalidad NUmero Ano Siglas de la
de seleccién Correlativo Entidad
[ Fecha: I

V°B° DE LOS MIEMBROS DEL OEC
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ANEXO N° 08
RESUMEN EJECUTIVO DEL ESTUDIO DE POSIBILIDADES QUE OFRECE EL MERCADO

<o ¥ Organisma Supervisor'
PERU | Ministerio de las Contrataciones
de Economia y Finanzas [del Estado

COMUNICADO N° 0014 -2013-OSCE/PRE

OBLIGATORIEDAD DE UTILIZAR LOS FORMATOS DE RESUMEN EJECUTIVO DEL ESTUDIO DE
POSIBILIDADES QUE OFRECE EL MERCADO A PARTIR DEL 01.01.2014

El Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE) recverda a las Enfidades que se
encuentran bajo el émbito de aplicacién de la Ley de C i del Estado o siguie

1. A portir del 1 de encro de 2014 las Entidodes se encuentran obligodas a utilizer, durante
la fase de actos preparatorios de los procesos de seleccidn que convoquen, con excepcidn
de las od,udrwdolm de menor cuontia, los formatos de resumen ejecutivo, con sus

cvadros parativos, que forman porte de lo Directiva N* 004-2013-
OSCE/CD “Disposici sobre ol ido del Resumen Ejecufivo del estudio de
posibilidades que ofrece el mercade”, aprobado por Resolucién N® 270-2013-OSCE/PRE.

Dicha Directiva contiene cinco (5) formatos de resumen ejecutivo referidos a los siguientes
objetos de confrafacion: (i) bntm/mvvno:, con s rcspodnro formato de cuadro
- comparativo; (i) obras no sujetas a las modc de | de llave en
mano y concurso oferto; (i) obras bajo la modalidod de ejecuci: | de concurso
oferta, con su respectivo formato de cuadro comparativo; (iv) obras bajo la modalidod de
ejecucidn contractual de llave en mano que incluye elaboracién del Expediente Técnico, con
su respectivo formato de cuodro comparativo; y, (v) obras bajo la modalidad de ejecucion
contractual de llave en mano que no incluye eloboracién del Expediente Técnico.

2. Elérgano do de las i esel ble de elaboror, en forma previa
alowoboaéndd-xpdmhdamhoh«én cl resumen q'amvo,quodobomwd
cvadro compoarative, en los casos que yla lidod de la inf idn que

confempla la Directiva N° 004-2013-OSCE/CD.

3. El Titvlor de lo Entidod o el funcionario a quien se le hoya delegado lo focultod de
aprobor el expediente de contratacidn, deberd verificar en forma previa o lo oprobacién
del expediente, que el resumen ejecutivo haya sido eloborado conforme a lo sefalodo en
el numeral precedente.

4. El OSCE supervisard el imi de lo serialado en la Directiva antes mencionada.
Para tol efecto, lus Entidades, a fravés de sus drganos encargados de las confrafuciones,
deben afender, con la diligencia del caso, cualquier pedido de informacion adicional o
complementaria que el OSCE requiera en el marco de sus acciones de supervision.

5. Todos los formatos de resumen ejecutivo pueden ser descargados desde la opcidn
“Documentos normativos vigentes” de lo pestoiio “legislocidn y documentos OSCE” del
portal institucionol del OSCE (http://portal.osce.gob.pe/osce)

Jesis Maria, diciembre de 2013
Presidencia Ejecutiva

NOTA IMPORTANTE:

En mérito al comunicado 0014.2013-OSCE/PRE el OEC utilizard los formatos adjuntos ala
presente Directiva y que se encuentran disponibles en:
http://portal.osce.gob.pe/osce/content/documentos normativos directivas
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ANEXO N°09 i
DOCUMENTO DE DEVOLUCION DE EXPEDIENTE DE CONTRATACION

MEMORANDUM N° -20...MPJB/..........
A : (INDICAR NOMBRE COMPLETO)
Jefe de OEC
ASUNTO : Remite Expediente de Contratacién del proceso de

seleccion correspondiente ala (INDICAR TIPO DE

PROCESO DE SELECCION), para (INDICAR EL OBJETO)
REFERENCIA : (INDICAR RESOLUCION DE DESIGNACION DEL CE)
FECHA : Locumba, (INDICAR FECHA)

Me dirijo a usted para saludarlo cordialmente y a la vez remitirle el Expediente de
Contratacion del proceso de seleccién sefalado en el Asunto, para que de conformidad
con lo prescrito en el Art. 77° tercer parrafo del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, aprobado por Decreto Supremo N° 184-2008-EF, asuma competencia a fin de
ejecutar los actos destinados a la formalizaciéon del Contrato.

Cabe manifestar que el Expediente de Contratacion que se devuelve consta de .... folios,
que incluye todas las actuaciones realizadas por parte de este Comité Especial, hasta el
Consentimiento de la Buena Pro.

Atentamente

MIEMBRO PRESIDENTE MIEMBRO

I
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ANEXO N201
FLUJOGRAMA DE ACTOS PREPARATORIOS PARA CONTRATACIONES MAYORES A 3 UIT's

Diagrama de Flujo de Procedimientos

SECUENCIA DE PASOS

UNIDAD
ORGANICA

TIEMPO
(Horas)

ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS

TIPO DE ACTIVIDAD

TIPO DE VALOR

GRH

LOGISTICA

Operacién

Revisién

Traslado

Espera

Archivo

VA

Control

SVA

Comité Especlal

Jefes de Dependencias

usuarias
Gerente de
Administracion
Logistica
Programador

Gerencla Municlpal
Sub Gerente de

Adquisiciones

REMITE REQUERMIENTO
PARA CONTRATACION DE
BIENES Y SERVICIOS

Dependencias
Usuarias

RECIBE REQUERMIENTO Y
AUTORIZA SU ATENCION

Gerencia Regional
de Administracion

s

RECIBE REQUERIMIENTO Y
DERIVA PARA SU
VERIFICACION (REQUISITOS Y
PCA)

Oficina de
Logistica

[VERIFICA REQUERIMIENTO
(ESPECIFICACIONES
TECNICAS ADECUADAS,
CERTIFICACION
PRESUPUESTAL SUFICIENTE)

Oficina de
Logistica

.Ie]

[ANALIZA Y DECIDE TIPO DE
CONTRATACION: DIRECTA,
CONVENIO MARCO O
PROCESO DE SELECCION

Oficina de
Logistica

IG

S| ES DIRECTA: REALIZA
INDAGACIONES DE MERCADO
'Y ELABORA CUADRO
[COMPARATIVO PARA
SELECCIONAR MEJOR
ALTERNATIVA

Oficina de
Logistica

DERIVA A JEFE INMEDIATO
PARA AUTORIZAR CUADRO
COMPARATIVO Y DERIVAR A
[AREA DE ADQUISICIONES
PARA SU TRAMITE

Oficina de
Logistica

VERIFICA Y AUTORIZA
CUADRO COMPARATIVO Y
DERIVA EXPEDIENTE A AREA
DE ADQUISICIONES PARA SU
TRAMITE CORRESPONDIENTE

Oficina de
Logistica

S| ES BAJO MODALIDAD DE
[CONVENIO MARCO: DERIVA A
[AREA DE ADQUISICIONES
PARA SU PROCEDIMIENTO A
[TRAVES DEL SEACE.

Oficina de
Logistica

S| ES PROCESO DE
SELECCION: REALIZA
ESTUDIO DE POSIBILIDADES
[QUE OFRECE EL MERCADO Y
[ELABORA EXPEDIENTE DE
CONTRATACION

Oficina de
Logistica
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RECIBE EXPEDIENTE DE
CONTRATACION Y SOLICITA
SU APROBACION DE
ACUERDO A LA DELEGACION:
DIRECCION REGIONAL DE
ADMINISTRACION O A
GERENCIA GENERAL
REGIONAL

Oficina de
Logistica

REVISA Y APRUEBA
EXPEDIENTE DE
CONTRATACION, NOTIFICA A
PRESIDENTE DE COMITE
ESPECIAL PARA
ELABORACION DE BASES E
INICIO DE PROCESO DE
SELECCION

Gerencia Municipal
ylo Gerente de

RECIBE EXPEDIENTE DE
CONTRATACION APROBADO E
INSTALA COMITE PARA
ELABORAR BASES Y
SOLICITAR SU APROBACION
PARA CONVOCAR PROCESO
DE SELECCION

Comité Especial
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o

TOTAL HORAS
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TOTAL DE ACTIVIDADES POR TIPO
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