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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUAPOTABLE Y ALCANTARILLADO DE ICA S.A,

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N° 129 -2018-GG-EPS.EMAPICA S.A

ica, 19 de Lunio del zc18

VISTO:
El Informe N¢ 119-2018-GAF-EPS EMAPICA S.A de
fecha 12/06/2018 y su proveido inserto (de fecha 13/06/2018) de Gerencia General.

CONSIDERANDO:

&/ Que, mediante Informe N° 119-2018-GAF-EPS EMAPICA

A de fecha 12/06/2018, el Gerente de Administracion y Finanzas, CPC. Alberto Luis Pérez Chacaliaza, remitio
a la Gerencia General el proyecto de la Directiva denominada “Disposiciones para la Contratacion de Bienes y
Servicios por Importes Iguales o Menores a Ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias ( UIT) en la EPS

® EMAPICA S.A”,y solicité su aprobacion mediante acto resolutivo.
(N ' Que, mediante provido inserto (de fecha 13/06/2018) en
) ) el Informe N° 119-2018-GAF-EPS EMAPICA S.A de fecha 12/06/2018, la Gerencia General dispuso: “0.A

Juridica.- Aprobacion via acto resolutivo’.

Siendo ello asi, resulta necesario aprobar en todos sus
extremos el contenido de la Directiva denominada: “Disposiciones para la Contratacion de Bienes y Servicios
por Importes Iguales o Menores a Ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en la EPS EMAPICA S.A%,
remitida mediante Informe N° 119-2018-GAF-EPS EMAPICA S.A de fecha 12/06/2018, que cuenta con opinion
\ favorable de la Gerencia de Administracién y Finanzas y la Oficina de Asesoria Juridica.

Con el visto de la Gerencia de Administracion y Finanzas,
Oficina de Asesoria Juridica, y de conformidad con lo dispuesto por la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento; Ley del Procedimiento Administrativo General, y en uso de las facultades y atribuciones conferidas
a este despacho a través del Estatuto Social de la empresa.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ.- Aprobar la Directiva N° 005-
2018-EPS EMAPICA S.A/GG denominada: “Disposiciones para la Contratacion de Bienes y Servicios
por Importes Iguales o Menores a Ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en la EPS
EMAPICA S.A”, la misma que forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Disponer la publicacion de la

presente resolucion en el Portal Institucional de la EPS EMAPICA S.A, siendo responsabilidad de la Oficina
de Informatica y Gestion de la Informacion.
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ARTICULO TERCERO.- Disponer la difusion de la
Directiva N° 005-2018-EPS EMAPICA S.A/GG denominada: “Disposiciones para la Contratacion de Bienes
y Servicios por Importes Iguales o Menores a Ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en la EPS
EMAPICA S.A’, en las Gerencias en Linea, Sub. Gerencias, Jefes de Oficina, Jefes de Unidades, Jefes de
Areas, Administraciones Zonales, siendo responsabilidad de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

b T
@ ARTICULO CUARTO.- Notificar el contenido de la
= presente resolucién a la Gerencia de Administracion y Finanzas, Oficina de Asesoria Juridica; Jefe de la
@' Oficina de Informatica y Gestion de la Informacién, al Organo de Control Institucional y demas instancias
(e competentes interesadas.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE
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I. OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objeto establecer las disposiciones que regulen las
contrataciones de bienes y/o servicios, excepto aquellas incluidas en el Catalogo Electrénico
de Acuerdo Marco del OSCE que realice la EPS EMAPICA SA,, fuera del ambito de aplicacién
de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, cuyos montos sean iguales o
inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), vigentes al momento de la
transaccion.

FINALIDAD

Coadyuvar al uso eficiente y eficaz de los fondos que administra la EPS EMAPICA SA., para
la contratacion de bienes y servicios mediante mecanismos transparentes, que permitan la
atencion oportuna de las necesidades solicitadas por las diversas areas, necesarias para el
cumplimiento de sus funciones; bajo las mejores condiciones de precio y calidad, dentro de
los principios de: Libertad de Concurrencia, Igualdad de Trato, Transparencia, Publicidad,
Competencia, Vigencia Tecnolégica, Sostenibilidad Ambiental y Social, Equidad e Integridad.

BASE NORMATIVA

e Decreto Legislativo N° 1341; Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

e Decreto Supremo N°® 056-2017-EF; Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.

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

= Ley N? 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.

» Decreto Supremo N° 380-2017-EF, que aprueba la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) para
el afio 2018.

¢ Decreto Legislativo N° 1272 - Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General

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

* Resolucion de Contraloria N° 320-2006*CG-Normas de Control Interno

¢ Directiva N°005-2017-OSCE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

» Directiva N 008-2017-OSCE/CD, Disposiciones Aplicables al Registro de Informacién en
el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE),

e Instructivo "Formulacion de Especificaciones Técnicas para la Contratacién de Bienes y
Términos de Referencia para la Contratacién de Servicios y Consultorias en General”,
aprobado mediante Resolucion N0423-2013-OSCE/PRE.

¢ (Cadigo Civil Peruano.

e Estatuto Social de la Empresa

« Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, aprobado mediante Resolucién de
Directorio N? 011-2015-PD-EPS EMAPICA S.A_; de fecha 26.JUN.2015.

e Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado con mediante Resolucién de
Directorio N2 011-2015-PD-EPS EMAPICA S.A_; de fecha 26.JUN.2015.

« Reglamento Interno de Trabajo - RIT aprobado con Resolucién de Presidencia del
Directorio N°023-2007-PD-EPS EMAPICA S.A.
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IV. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento
obligatorio de todas las unidades organicas de la EPS EMAPICA S.A.

V.  VIGENCIA y ACTUALIZACION

Entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién mediante Resolucién de Gerencia
General, y su publicacién en la pagina web de la organizacion.

La presente directiva podréa ser actualizada a requerimiento de la Gerencia General, Gerencia
de Administracion y Finanzas, Oficina de Planeamiento y Modernizacion Empresarial, Oficina
de Logistica, u otras unidades organicas.

Estas ultimas con informe sustentado a la Gerencia General y sujeto a evaluacién por la
Gerencia de Administracion y Finanzas y de la Oficina de Logistica.

VI. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. DEFINICIONES

Para efectos de la presente Directiva, los términos a utilizarse, asi como sus definiciones
seran las siguientes:

= Area Usuaria: Organo o unidad organica de EPS EMAPICA SA, cuyas necesidades
pretenden ser atendidas con determinada contratacion de bienes y/o servicios.

= Certificacion de Crédito Presupuestario: Acto de administracién, cuya finalidad es
garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario disponible y libre afectacion,
para comprometer un gasto con cargo al presupuesto institucional autorizado para el
afno fiscal respectivo.

= Compromiso: Acto mediante el cual se acuerda, luego del cumplimiento de los
tramites legalmente establecidos, la realizacion de gastos previamente aprobados,
por un importe determinado o determinable, que afectan total o parcialmente los
créditos presupuestarios, en el marco de los presupuestos aprobados y a las
modificaciones presupuestarias realizadas. El compromiso se efectia con
posterioridad a la generacién de la obligacion nacida de acuerdo a Ley, Contrato o
Convenio.

= Contrato: Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacién
juridica.

* Expediente de Contratacion: Conjunto de documentos en el que se encuentran
todos los actuados referidos a una determinada contratacién, desde el requerimiento
hasta la culminacion del contrato.

5.EM4p
.‘og fro "%m * Monto de la Contratacién: Es el monto resultante de las acciones adoptadas por la
ag” }'i’,» Oficina de Logistica a fin de determinar el valor de la contratacién.
= s ®
s <5y oy : g g :
%q.,;rﬁ mm«.\};:.:f%/// = Orden de Compra: Documento emitido por la Oficina de Logistica para formalizar la
LE contratacion de los bienes solicitados por las diferentes areas de la EPS EMAPICA
SA.

= Orden de Servicio: Documento emitido por la Oficina de Logistica para formalizar la
contratacién de los servicios, solicitados por las diferentes areas de la EPS EMAPICA
S.A. Entiéndase por servicios a los servicios en general y servicios de consultoria.

= Organo Encargado de las Contrataciones de la EPS EMPAICA S.A.: Aquél
organo o unidad organica que realiza las actividades relativas a la gestion de

ELABORADO POR: [ REVISADO POR® [ APROBADO POR: |
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6.3.

abastecimiento al interior de la organizacion, incluida la gestion administrativa de los
contratos.

= Prestacion: Es la realizacion de la consultoria, la prestacion del servicio o la entrega
del bien cuya contratacion se regula en la Ley y en el Reglamento de Contrataciones
del Estado.

= Requerimiento: Solicitud del bien o servicio, formulada por el area usuaria de la
organizacion, gue comprende las Especificaciones Técnicas o los Términos de
Referencia de la contratacion, indicando la descripcion objetiva y precisa de las
caracteristicas y/o requisitos funcionales relevantes para cumplir la finalidad publica
de la contratacion y las condiciones en las que debe ejecutarse la contratacion. El
requerimiento debe adjuntar, el pedido o solicitud de compra o servicio, generada a
través del sistema informatico ERP AVALON.

= ERP Avalon: Herramienta informatica de ayuda para la gestién, permite administrar,
registrar, controlar, elaborar, revisar y emitir informacién sobre las contrataciones de
bienes y servicios realizadas por la EPS EMAPICA S.A., en el marco del
cumplimiento de sus metas institucionales.

= SIAF: Herramienta para un registro Unico y obligatorio de la informacion financiera
de todas las entidades publicas a nivel local, regional y nacional.

6.2. AGRUPAMIENTO DE OBJETOS CONTRACTUALES

Las areas usuarias de la EPS EMAPICA S.A. deben formular sus requerimientos,
agrupando adecuadamente los bienes o servicios esencialmente similares o vinculados
entre si a la satisfaccidén de una misma necesidad, con la finalidad de incentivar la mejora
de precios y la calidad, por la competencia y economia de escala, asi como simplificar
las relaciones contractuales, considerando que la contratacién conjunta es mas eficiente
que efectuar contrataciones separadas.

DEFINICION DE CARACTERISTICAS, CONDICIONES, CANTIDAD Y CALIDAD DE
LOS BIENES Y SERVICIOS

Las especificaciones técnicas o los términos de referencia, segin corresponda, que
integran el requerimiento, deben contener la descripcién objetiva y precisa de las
caracteristicas y/o requisitos funcionales relevantes para cumplir la finalidad publica de
la contratacion, y las condiciones en las que debe ejecutarse la contratacion.

El area usuaria debe definir con precisién las caracteristicas, condiciones, cantidad y
calidad de los bienes y servicios que requiera para el cumplimiento de sus funciones,
debiendo desarrollar esta actividad de acuerdo a la normativa vigente sobre la materia.

Las caracteristicas técnicas se sujetan a criterios objetivos, razonables y congruentes
con el bien o servicio requerido y su costo total. Por lo tanto se debe evitar incluir
requisitos innecesarios cuyo cumplimiento solo favorezea a un determinado sector del
mercado o a ciertos proveedores, de modo que no se afecte la concurrencia de la

pluralidad de proveedores.

6.4. NORMAS TECNICAS

Adicionalmente, el requerimiento debe incluir las exigencias previstas en leyes,
reglamentos técnicos, normas metrolégicas y/o sanitarias, reglamentos y demas normas
que regulan el objeto de la contratacién con caracter obligatorio.

ELABORADO POR: REVISADQ POR: APROBADO POR:
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6.5.

6.6.

6.7.

Asimismo, puede incluir disposiciones previstas en normas técnicas de caracter
voluntario, siempre que sirvan para asegurar el cumplimiento de los requisitos
funcionales o técnicos, que se verifique que existe en el mercado algin organismo que
pueda acreditar el cumplimiento de dicha norma técnica y que no contravengan normas
de caracter obligatorio.

CONTRATACIONES EXCLUIDAS DE LA APLICACION DE LA LEY DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO Y DE SU REGLAMENTO, SUJETAS A
SUPERVISION

Las contrataciones cuyos montos, sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT), vigentes al momento de la transaccién se encuentran
excluidas del ambito de la aplicacion de la Ley de Contrataciones y de su Reglamento,
pero estan sujetas a supervision. Lo sefalado no es aplicable a las contrataciones de
bienes y servicios incluidos en el catalogo electrénico del acuerdo marco.

OBLIGACION DE CONTAR CON INSCRIPCION VIGENTE EN EL REGISTRO
NACIONAL DE PROVEEDORES

Los proveedores que contraten con el Estado por montos, iguales o inferiores a ocho (8)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT), vigentes al momento de la transaccion se
encuentran obligadas a contar con inscripcion vigente en el Registro Nacional de
Proveedores que corresponda, salvo en aquellas contrataciones con montos iguales o
inferiores a una (1) Unidad Impositiva Tributaria (UIT).

DE LAS PENALIDADES

En las solicitudes de cotizacién se detallaran las penalidades aplicables al contratista, en
caso de incumplimiento injustificado de sus obligaciones contractuales, las mismas que
deben ser objetivas, razonables y congruentes con el objeto de la contratacién.

Asimismo, considerando que el contrato, se perfecciona con la suscripcién del
documento gue lo contiene o con la recepcion de la orden de compra o de servicio, las
penalidades seran incluidas en el contrato, en las érdenes de compra u en las 6rdenes
de servicio.

La Entidad, puede preveer otras penalidades. Las penalidades por mora y las otras
penalidades que se establezcan pueden alcanzar cada una un monto maximo
equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente, o de ser el caso, de
la prestacion parcial que debid ejecutarse. Estas penalidades se deducen de los pagos
a cuenta o del pago final, segtin corresponda.

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto
del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia
de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente
férmula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

a. Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en general,
consultorias y ejecucion de obras: F = 0.40.

b. Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1. Para bienes, servicios en general y consultorias: F = 0.25.
b.2. Para obras: F = 0.15.
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Tanto el monto como el plazo se refieren, segiin corresponda, al contrato o item que
debid ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucién periddica,
a la prestacion parcial que fuera materia de retraso.

En caso se establezca otras penalidades, distintas a la mencionada anteriormente,
siempre y cuando sean objetivas, razonables, congruentes y proporcionales con el objeto
de la contratacion, se describira los supuestos de aplicacion de penalidad, la forma de
célculo de la penalidad para cada supuesto y el procedimiento mediante el cual se verifica
el supuesto a penalizar, calculandose de forma independiente a la penalidad por mora.

6.8. SUPUESTOS DE INFRACCION A LA NORMATIVA SOBRE CONTRATACIONES DEL
ESTADO

Son pasibles de sancion administrativa impuesta por el Tribunal de Contrataciones del
Estado, las personas naturales y/o juridicas que contraten con el Estado por montos
iguales o menores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributaria, vigentes al momento de
la transaccion, que incurran en las infracciones previstas en los literales ¢) y j) del articulo
50° de la Ley de Contrataciones del Estado.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. PLANIFICACION DE LAS NECESIDADES

Durante la programaciéon y el ejercicio fiscal vigente, el area usuaria requiere la
contratacion de bienes y servicios, teniendo en cuenta los plazos para llevar a cabo los
m\ procedimientos internos previos y los plazos de duracién establecidos para cada
/’f'? "' Q_li.‘g_\ procedimiento, a fin de asegurar la oportuna satisfaccion de sus necesidades.
(B

A

En la fase de programacion y formulacién presupuestaria las areas usuarias de la EPS
EMAPICA S.A., en el primer semestre, programaran en el Cuadro de Necesidades sus
requerimientos de bienes y servicios, a ser contratados durante el afio fiscal siguiente,
para cumplir los objetivos y resultados que se buscan alcanzar, sobre la base del proyecto
del Plan Operativo Institucional respectivo, adjuntando para tal efecto las
especificaciones técnicas de bienes y los términos de referencia de servicios, segtn
corresponda.

7.2. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

7.2.1. La Oficina de Logistica recepciona el requerimiento de bienes y/o servicios, y
verifica que este cumpla con lo siguiente:

a. Programacion en el Cuadro de Necesidades para el afio en curso o proveido
para su atencion por parte de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

b. Los requerimientos de bienes o servicios, deben contener como minimo la
solicitud de pedido emitido y registrado en el ERP AVALON, y los términos de
referencia o especificaciones técnicas, visados por el area usuaria y por su jefe
inmediato superior, precisando sus respectivas caracteristicas técnicas
minimas, en cumplimiento a los reglamentos y directivas vigentes.

c. En la descripcion de los bienes o servicios a contratar no se hara referencia a
marca 0 nombres comerciales, patentes, disefios o tipos particulares,
fabricantes determinados, ni descripcion que oriente la contratacion de marca,
fabricante o tipo de producto especifico, salvo que se haya realizado el
respectivo proceso de estandarizacion.

7.2.2. El requerimiento que no cumpla con los requisitos anteriormente detallados es
devuelto al area usuaria para su evaluacion y reformulacién. De lo contrario, la
Oficina de Logistica, a través del operador logistico asigna el requerimiento
encargado de la contratacion.

7.2.3. El operador logistico, es el responsable de realizar la indagacién de mercado, de
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acuerdo a lo precisado en la presente directiva, quien debera verificar que los
proveedores no se encuentren inmersos en alglin supuesto o impedimento,
previsto en la Ley o en su Reglamento.

7.2.4. El drea usuaria, es aquella dependencia responsable de:

a. Elaborar oportunamente el requerimiento, que debe contener las especiaciones
técnicas para el caso de bienes y suministros y los términos de referencia para
el caso de servicios.

b. Definir con precision las caracteristicas, cantidad y condiciones de los bienes y
servicios que requieren para el desarrollo de sus funciones: y corresponda a la
atencion de la totalidad de sus necesidades de su oficina por un periodo no
menor a doce (12) meses.

c. Solicitar a las areas técnicas especializadas de ser el caso, el apoyo para la
elaboracion de las especificaciones técnicas o términos de referencia, que por
su complejidad o especialidad sea necesaria contar con conocimiento técnicos
o profesionales de la materia.

d. Remitir los requerimientos de acuerdo al Anexo N° 1 para el caso de bienes o
Anexo N° 2 para el caso de servicios; debidamente suscritos y validados por el
area tecnica (de ser el caso), canalizados por el funcionario autorizado, seg(in
corresponda, con una anticipacion minima de diez (10) dias habiles a la
contratacion del bien o del servicio.

7.2.5. Las contrataciones por montos iguales o menores a ocho (8) Unidades Impositivas
Tributaria (UIT), se formalizan mediante orden de compra u orden de servicio. En
los casos que por su naturaleza, objeto de la contratacién y/o plazo de ejecucion
sea necesario, previamente la Oficina de Logistica podra suscribir un contrato civil.

7.3. DE LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

7.3.1. Solicitud de Cotizaciones:
El operador logistico, designado para realizar la contratacion, sobre la base de la
informacién contenida en las especificaciones técnicas y términos de referencia,
. realizara la indagacién de mercado para determinar el importe y el proveedor
R e competente a contratar, para lo cual cursara invitaciones a los proveedores en el
plazo maximo de un (1) dia de estar conforme las especificaciones técnicas o
términos de referencia, segtin se indica a continuacién:

7.3.1.1. Verifica que cada proveedor a invitar
a. Sea persona natural o juridica cuya actividad econémica principal
guarde relacién con el objeto de la contratacion segin el Registro
Unico de Contribuyente (RUC).

b. Que haya iniciado actividades como minimo de doce (12) meses a la
fecha de invitacion.

c. Este inscrito en el Registro Nacional de Proveedores (RNP), excepto
para prestaciones menores a una (1) UIT.

7.3.1.2. La invitacién a los proveedores se efectuara a través de los correos
institucionales: logisticacompras@emapica.com.pe 0
logisticaservicos@emapica.com.pe.

La invitacion debe contener el formato de declaracion jurada de acuerdo
al Anexo N° 3.

7.3.1.3. Las solicitudes de contratacion de bienes o servicios para vehiculos,
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equipos, maquinarias, etc., que se encuentren dentro del periodo de
garantia de fabricante, requeriran solo de una (1) cotizacién de la casa
especializada determinada por el fabricante.

7.3.1.4. En caso que el drea usuaria solicite contratar a un determinado
proveedor, debera enviar el sustento correspondiente, segin Anexo N°
4, debiendo la Oficina de Logistica, invitar a cotizar al proveedor elegido.

7.3.2. Evaluacion de las cotizaciones:

7.3.2.1. La cotizacion se recibe mediante correo institucional y debera contener
la Declaracién Jurada Anexo N° 3, de acuerdo al plazo y hora
establecidos en la invitacién y se elabora el cuadro comparativo de
cotizaciones, segin Anexo N° 6.

7.3.2.2. La cantidad minima de cotizaciones obtenidas, a excepcién de que los
usuarios que soliciten un determinado proveedor y se encuentre
sustentada, sera conforme se detalla a continuacion:

a. Para montos hasta una (1) UIT, una (1) cotizacion.

b. Para montos mayores a una (1) UIT y hasta cuatro (4) UIT, dos (2)
una cotizaciones.

¢. Para montos mayores a cuatro (4) UIT y hasta ocho (8) UIT, tres (3)
cotizaciones.

El importe de las cotizaciones debe incluir todos los tributos, seguros,
transporte y cualquier otro concepto que sea aplicable.

El operador logistico, designado para la contratacion es responsable
de obtener la cantidad minima de cotizaciones, sin embargo en los
casos que sean posibles, debera elaborar un informe que sustente tal
situacién seglin modelo contenido en el Anexo N° 5.

7.3.2.3. Excepcionalmente, la contratacién de bienes o servicios que se requiera
de manera inmediata y urgente, podra realizarse con una (1) cotizacion,
previa autorizacion del Gerente de Administracién y Finanzas.

7.3.2.4. En los casos que corresponda, solicitard al area usuaria o area técnica
opinion mediante correo electrénico, respecto al cumplimiento de los
términos de referencia o especificaciones técnicas de las cotizaciones
obtenidas, debiendo responder en un plazo maximo de dos (2) dias
habiles de habérselo solicitado.

7.3.2.5. Con las cotizaciones obtenidas y la opinién del area usuaria o area
técnica, se elaborara el cuadro comparativo de cotizaciones, y se debera
analizar el precio, identificar la mejor propuesta en términos de calidad y
oportunidad, asi como determinar y justificar el valor determinado; el cual
sera suscrito por el operador logistico, designado para la contratacién y
visado por el Jefe de la Oficina de Logistica.

7.3.2.6. Si como resultado de la evaluacién, se determina que el importe de la
contratacion supera la ocho (8) UIT, se hara de conocimiento a la
Gerencia de Administracién y Finanzas, para que sea incluido en el Plan
Anual de Contrataciones y se realicen las acciones que correspondan.

7.3.2.7. Una vez determinado el importe, se solicitara a la Oficina de
Planeamiento y Modernizacién Empresarial, el Certificado de Crédito
Presupuestario, debiendo responder en un plazo méaximo de un (1) dia
habil de habérselo solicitado.
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7.3.3. Emision de la Orden de Compra u Orden de Servicios

7.3.31.

7.3.3.2.

7.3.3.3.

7.3.4.1.

7.3.4.2.

7.3.4.3.

Obtenido el Certificado de Crédito Presupuestario, se procedera a emitir
la respectiva Orden de Compra u Orden de Servicio, a través del ERP —
AVALON — Modulo Logistica (por cualquier fuente de financiamiento), y
posteriormente sera registrado en el aplicativo SIAF-SP, cuando se trate
de la fuente de financiamiento Donaciones y Transferencias, la misma
que serd visada por el operador logistico y firmada por responsables de
acuerdo a lo establecido en los instrumentos de gestion.

La(s) cotizacion(es) debe (n) estar dentro del plazo de la validez de la
oferta para emitir la orden de compra u orden de servicio: caso contrario,
debera actualizarse de acuerdo a la vigencia indicada por el postor, ello,
a fin de garantizar la contratacion.

Una vez suscrita la orden de compra y/o de servicio, en el plazo maximo
de un (1) dia habil, el operador logistico, procede a notificar al proveedor
seleccionado, en forma presencial o mediante correo electrénico
institucional; debiendo constar la fecha de recepcion en la orden de
compra u orden de servicio o el respectivo acuse recibo que se adjuntara
al expediente.

Simultaneamente notifica mediante correo institucional el area usuaria y
areas técnicas, segln carresponda, a fin de que estas efectien la
coordinacion,  supervision y/o seguimiento de acuerdo a las
especificaciones técnicas o términos de referencia, quienes deberan
confirmar la recepcion, mediante el correo institucional.

Se iniciara la ejecucion de la prestacion materia de contratacion, a partir
de la recepci6n de la orden de compra u orden de servicio, por parte del
contratista.

7.3.4. De la Recepcion y Conformidad de la Contratacion

Ordenes de Compra: Se remite al almacén a fin que se proceda a la
recepcion de los bienes de acuerdo a la orden de compra emitida y
suscrita; verificando la calidad y cantidad de los bienes recibidos; asi
como efectuar las pruebas que fueran necesarias, de ser el caso; y
firmando la guia de remisién en sefial de conformidad.

En caso de bienes especializados, el encargado de almacén requerira al
area técnica o drea usuaria el informe de cumplimiento de las
especificaciones técnicas, la cual sera otorgada en un plazo méaximo de
dos (2) dias habiles.

Ordenes de Servicio: Culminado el servicio, la Oficina de Logistica
recibe:

La conformidad del servicio, la cual sera otorgada por el drea usuaria en
un plazo maximo de dos (2) dias habiles de culminado el servicio, cuando
se trate de la elaboracion de expedientes técnicos de mayor complejidad,
la conformidad se otorgara en un plazo no mayor de cinco (5) dias ; de
ser el caso, se acompariara el informe técnico correspondiente.

De no cumplirse, se le solicitara mediante documento, recayendo en el
area usuaria la responsabilidad por la demora en el tramite de pago.

La factura o recibo de honorarios presentado por el proveedor.

7.3.5. Del Pago de la Contratacion:
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Cumplida la prestacion, y otorgada la conformidad, se inicia el tramite de pago;
paro lo cual, se remite el expediente de contratacion a la Oficina de Contabilidad,
para el respectivo devengue, el cual sera tramitado en el dia o mas tardar en el
plazo maximo de un (1) dia habil de recibido el expediente.

El expediente de contratacion, contendra la documentacién siguiente:
¢ Orden de Compra u Orden de Servicio

e Requerimiento del bien o servicio

e Correos y/o documentos de invitacion y recepcion de cotizacion

» Las cotizaciones presentadas y recepcionadas

e Cuadro Comparativo de Cotizaciones debidamente sellado y firmado (de ser el
caso).

e Certificado del Crédito Presupuestario

e RUC del proveedor adjudicado y RNP (de ser el caso)
e Declaracion Jurada del proveedor adjudicado

e Factura o Comprobante de Pago Original

» Guia de Remisién (para Ordenes de Compra)

e Conformidad e Informe ( de corresponder)

7.3.6. De la Resolucion de las Contrataciones

En caso que el proveedor incumpla las condiciones de entrega del bien o la
prestacion del servicio, la Oficina de Logistica, comunicara al proveedor mediante
carta simple y otorga un plazo maximo de dos (2) dias habiles para que cumpla
con la prestacién materia de la contratacion. De persistir el incumplimiento:

* Se dispondra la resolucion del vinculo contractual del contenido de la orden de
compra, orden de servicio o contrato civil.

 Invita al proveedor que ocupé el segundo lugar (de ser factible) de acuerdo al
Cuadro Comparativo de Cotizaciones y contando con el presupuesto
correspondiente; de lo contrario, se inicia un nueve estudio de mercado.

VIIl. DISPOSICIONES FINALES

8.1. Queda terminantemente prehibido que las areas usuarias de la organizacién, procedan
a la adquisicién de bienes y servicios, incumpliendo las disposiciones establecidas en la
presente directiva, lo cual generara responsabilidad administrativa, tipificada como
FALTA GRAVE.

8.2. De haberse determinado la aplicacion de penalidades en el requerimiento, estas seran
consignadas en las ordenes respectivas.

8.3. La Oficina de Logistica, a través de sus coordinaciones realizara el control
correspondiente para las contrataciones iguales o menores a ocho (8) UIT, que se
ejecuten durante el ejercicio presupuestal.

8.4. La Gerencia de Administracién y Finanzas, dispondrd la creacidn de correos
institucionales, a fin de oficializar las actividades de invitacién y recepcién de
cotizaciones, dentro del entorno de la pagina web de la organizacion.
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8.5. La Oficina de Informatica y Gestion de la Informacion, dispondra la habilitacién del
médulo de invitacién a proveedores en el entorno de la pagina web de la organizacion,
asi como la capacitacion a los operadores logisticos y las areas usuarias.

8.6. Las situaciones no previstas en la presente directiva, asi como cualquier excepcién sera
resuelta por la Gerencia de Administracién y Finanzas.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1. Son responsables del cumplimiento de la presente directiva, todas las unidades
organicas de la organizacion.

9.2. La oficina de Logistica, debera cumplir bajo responsabilidad, cumplir con efectuar el
registro en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE), de todas las
ordenes de compra y ordenes de servicios, conforme a los plazos y procedimientos
establecidos por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE).

ANEXOS
10.1. Anexo N° 1 Requerimiento de Bienes

10.2. Anexo N° 2 Requerimiento de Servicios

10.3. Anexo N° 3 Declaracién Jurada del Proveedor

10.4.Anexo N° 4 Modelo de Informe para solicitar proveedor

10.5.Anexo N° 5 Modelo de Informe para sustentar cotizaciones obtenidas

10.6.Anexo N° 6 Cuadro Comparativo de Cotizaciones
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ANEXO N° 1

1.

2.

)

11,
12.

13.

. Conformidad de la Prestacion: Sera otorgada por la Gerencia, Oficina de:

REQUERIMIENTO DE BIENES

ADQUISICION DE:

Area Solicitante :

Objeto :

(Uso y Sustento de la Compra)

Especificaciones Técnicas:

Caracteristicas Minimas del Bien Requerido

e Cantidad

o Caracteristicas técnicas del bien

e Servicios Conexos(opcional)
- Instalacion y puesta en marcha
- Capacitacién
- Servicio de Mantenimiento

e Ofros {de estimar pertinente)

Responsable de las Coordinaciones

Obligaciones del Contratista: El contratista es el unico responsable de cumplir con la contratacion, no

pudiendo transferir esa responsabilidad a terceros.

Lugar de Entrega — Recepcién

s Almacén Central, ubicado en la Calle Castrovirreyna N° 487 — lca.

= Indicar: Una sola entrega o detalle de entregas por distribucion (Jefaturas Zonales) o por entregas
periodicas (dias, meses, etc.).

Plazo de entrega no mayor a ( ) dias calendarios, a partir del dia siguiente de

recepcion la orden de compra.

Garantia (Indicar Plazo; de ser el caso)

Servicio Post venta (Indicar de corresponder)

Reposicion del Bien Defectuoso; El cambio del bien por defectos de fabrica, debe ser un plazo de entrega
no mayor al ofrecido.

Forma de Pago: El pago se realizara en moneda nacional, una vez culminada la prestacién (Unica o
periddica-precisar), previa conformidad emitida por la . ¥ a la presentacion del
comprobante de pago.

Se realizara mediante en abono en cuenta bancaria individual (CCl), comunicada por el proveedor, en un
plazo de méaximo de diez (10) dias calendarios.

Férmulas de Reajuste (De ser el caso)

Responsabilidad del Contratista: El contratista es responsable por la calidad ofertadas, por un plazo de
(segin lo indicado en su cotizacién) contado a partir de la conformidad otorgada.

Penalidades: Se aplicaran las penalidades siguientes:

de de

Firma y Sello (del responsable del requerimiento)

V°. B°. de la Gerencia que corresponda
[ ELABORADO POR: I REVISADO POR: I APROBADO POR: |
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ANEXO N° 2

REQUERIMIENTO DE SERVICIOS

SERVICIOS DE:

1. Area Solicitante :

2. Objeto :

(Uso y Sustento del Servicio)

3. Especificaciones Técnicas:

Caracteristicas Técnicas del Servicio Requerido

Descripcion del Servicio (Describir en forma clara las actividades que realizara el proveedor
sefalando cualquier informacién que se considere relevante para ejecutar el servicio o el modo en
que este debe llevarse a cabo con indicacion).

Otros (de estimar pertinente)

Responsable de las Coordinaciones

4. Obligaciones del Contratista: El contratista es el tnico responsable de cumplir con la contratacién, no
pudiendo transferir esa responsabilidad a terceros.

5. Perfil:
Del contratista (De corresponder)

Del personal del contratista (De corresponder).

Lugar de entrega o ejecucién del servicio: Indicar lugar de ejecucidn, o indicar entregables.

(

Plazo de Ejecucién: Se prestara por el periodo de ) dias calendarios, contados a

partir del dia siguiente de recepcion la orden de servicio.

03]

9.

10.

. Garantia (Indicar Plazo; de ser el caso)

Conformidad de Prestacion: Sera otorgada por la Gerencia, Oficina de

Forma de Pago: El pago se realizard en moneda nacional, una vez culminada la prestacién (tnica o

periddica-precisar), previa conformidad emitida por la . Y a la presentacion del

comprobante de pago.
Se realizard mediante en abono en cuenta bancaria individual (CCl), comunicada por el proveedor, en un

plazo de méaximo de diez (10) dias calendarios.

11. Formulas de Reajuste (De ser el caso)

12. Responsabilidad del Contratista: El contratista es responsable por la calidad ofrecida por un plazo de (segtn
lo indicado en su cotizacion) contado a partir de la conformidad otorgada.

13. Penalidades: Se aplicaran las penalidades siguientes:

Ica, de de
Firma y Sello (del responsable del requerimiento)

V°. B°. de la Gerencia gue corresponda
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ANEXO N° 3
DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Seriores:
EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE ICA SA — EMAPICA S.A.

Contratacién Igual o Inferior a ocho (8) UIT N°:

Estimados Sefiores:

El que suscribe,

(Nombre del propietario o representante legal)

Identificado con DNI N° , RUC N®

DECLARO BAJO JURAMENTQO, lo siguiente:
1. No tengo impedimento para contratar con el estado.

2. No tengo impedimento por vinculo de parentesco hasta el segundo grado de consanguinidad, ni
segundo de afinidad, previstos en el articulo 11° de la ley de contrataciones del estado.

. Cuento con las condiciones necesarias para cumplir cabalmente con las caracteristicas técnicas,
requisitos y condiciones establecidas en los términos de referencia y/o especificaciones técnicas
de la presente contratacién.

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

. Me someto a las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado, Reglamento y
sus modificatorias, asi como a la Ley del Procedimiento Administrativo General (ley N° 27444);
y el Cadigo Civil.

. En caso de incumplimiento injustificado, acepto de manera supletoria, la aplicacién de penalidad
de acuerdo a la formula establecida en el articulo 133° del reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

. De ser seleccionado para efectuar la presente contratacion, autorizé a EMAPICA S.A., a efectos
de que me pueda notificar al correo electrénico
, O a mi domiclio sito en

Firma y Sello del proveedor (Para el caso de Persona Juridica)
Firma y N° de DNI (Para el caso de Persona Natural)
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ANEXO N° 4

MODELO DE INFORME PARA SOLICITAR PROVEEDOR

lca, de de
INFORME N° - EPS.EMAPICA S.A./
Sefior

Gerente General

Asunto : Sustento de Contratacién con Proveedor

ANTECEDENTE
Descripcion breve del origen de la necesidad y la definicion del bien o servicio con la que se
atendera

ANALISIS

Detallarse objetivamente los motivos y sustento para contratar con determinado proveedor,
debiendo existir relacion entre las necesidades existentes, el tipo de prestacién y el proveedor
con el que se solicita la contratacion.

Se debe detallar, en caso corresponda, las caracteristicas particulares del bien o servicio a
contratar y la necesidad que sea atendido por determinado proveedor considerando sus
calificaciones y experiencia que lo hace distinto al resto.

CONCLUSIONES
Conforme a lo expuesto se concluye que la contratacion debe efectuarse con el proveedor

u ”

, con la finalidad de (garantizar el

cumplimiento de / de ser el Unico proveedor del rubro / no perder la

&

garantia de los bienes adquiridos mediante contrato "l “por la

oportunidad de la prestacion del servicio, etc.)

Por lo cual remitimos adjunto la cotizacién validad del referido proveedor con RUC N°

: correo

electrénico, : y teléfono de

contacto

Sello y Firma del funcionario competente

Ve.B°. de la Gerencia que corresponda
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ANEXO N° 5

MODELO DE INFORME PARA SUSTENTAR COTIZACIONES OBTENIDAS

lca, de de

/@ YN, INFORMEN® - EPS.EMAPICA S.A./

Gerente Comercial

Sustento de Cotizaciones obtenidas al cierre del estudio de mercado

ANTECEDENTES
Descripcion breve del requerimiento (fecha de asignacion, objeto de la contratacion, etc).

Se debe detallar, en caso corresponda, las caracteristicas particulares del bien o servicio a
contratar, la urgencia de su contratacién. etc.

ANALISIS
Indicar las acciones realizadas para la obtencién de cotizaciones y las fuentes a las que
recurrieron.

CONCLUSIONES

Conforme a lo expuesto se concluye, que debido a las
caracteristicas particulares del bien o servicio a contratar/ a la urgencia expresada por el area
usuaria, etc. Se han conseguido la cantidad de ( ) cotizaciones, que difieren de

la cantidad minima requerida.
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