UGEL N° 09

Unidad de Gestion
Educativa Local- Huaura

“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU, 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

RESOLUCION DIRECTORIAL UGEL 09- H. N° 002397

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
Hualmay, “] 3 AH\ 2821

Visto, el OFICIO N21269-2021- DPSIII/JAGA- UGEL. 09
HUAURA. y la DIRECTIVA N2 025 -2021 - DPSIII-JAGA- UGEL.N°09. HUAURA, Expediente
N°01941276- Documento N°03032431, para el proceso de pago de contrataciones y
Adquisiciones en Bienes y Servicios hasta (08) UIT, de la unidad de Gestién Educativa local N2
09 — HUAURA. “Control previo para el trdmite de expedientes de pago en la Adquisicion de
bienes y servicios; por las diferentes fuentes de financiamiento, en la sede administrativa de la
UGEL N°09 — HUAURA

CONSIDERANDO:

Que, es necesario establecer la normatividad que unifique
criterios y garantice el eficaz empleo de la ejecucién del gasto para Realizar con la mayor
transparencia, eficiencia y eficacia posibles las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios
excluidos del dambito de aplicacién de la Ley N° 30225 y su Reglamento, sujetos a supervisién del

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado, de hasta ocho (08) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT).

En tal sentido es necesario aprobar la directiva que norme
los procedimientos para el control previo, Certificacién Presupuestal, Compromiso, Devengado y Girado
para el tramite de la Adquisicién de Bienes y Servicios, desde una a ocho Unidades Impositivas
Tributarias, por las diferentes fuentes de financiamiento, en las sedes de la Unidad de Gestién Educativa
Local N2 09 — Huaura. '

Que, mediante Oficio N°098-2021-JAGA-UGEL.N°09-
Huaura, en fecha 10 de agosto del afio 2021, La Jefatura del Area de Gestién Administrativa, remite el
proyecto de Directiva (Procedimiento para la Adquisicién de Bienes y Contratacidn de Servicios de Hasta
Ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), para el afio fiscal 2021.

De conformidad con lo dispuesto por la ley N2 31084- ley
de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2021- Ley N° 28411 - Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto y sus modificatorias - Decreto Legislativo N° 1440 Del Sistema Nacional de
Presupuesto Pdblico - Ley N° 30225 — Ley de Contrataciones del Estado, modificado por el Decreto
Legislativo N° 1341 - Decreto Supremo 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la ley de
Contrataciones del Estado, modificado por el Decreto Supremo N2 056-2017-EF - Ley N° 28693 - Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificatorias - Ley N° 28112 - Ley Marco de la
~ 5/ “"Administracién Financiera del Sector Publico - Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto
Py % C Unico Ordenado de laLey N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General - Resolucién de
Contraloria N2 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno. Y a la autorizado mediante el
oficio n? -2021-DPSIIl — UGEL.09-Huaura,
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Que, estando autorizado mediante Oficio N°1269-2021-
DPSIII/JAGA-UGEL.N°09-Huaura, por la Direccién de la Unidad de Gestién Educativa Local N°09-Huaura,
Ejecutado por el Area de Gestién Administrativa de la UGEL.N°09-Huaura,

SE RESUELVE:
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ARTICULO 1° APROBAR, la Directiva N° 025-
2021-DPSIII- JAGA- UGEL.09 — Huaura, “Procedimiento para la Adquisicion de Bienes y
Contratacion de Servicios de Hasta Ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) de la
Unidad de Gestion Educativa Local N° 09 — Huaura, el mismo que adicional a la Directiva,
consta de (formatos) anexo 1, anexo, 2, anexo 3, anexo 4, anexo 5, anexo 6, anexo 7, anexo 8,

anexo 9, anexo 10, anexo 11, que regira a partir de su aprobacion, para el presente afio fiscal
2021;

ARTICULO 2° ESTABLECER que todos los

documentos empezando desde el drea usuaria hasta culminar el procedimiento para la fase de
girado seran originales.

ARTICULO 3° TRANSCRIBIR, Ia presente
resolucion, a los responsables de los procedimientos mencionados en la presente Directiva,
para su conocimiento y debido cumplimiento, bajo responsabilidad

ARTICULO 4° ENCARGAR, al Jefe de del Area
de Gestion Pedagogica, Contador, Financista, Especialista de Abastecimientos, Tesoreria, Jefe

del Area de Gestion Administrativa y Organo de Control Institucional, dé aplicacion vy
cumplimiento de la presente directiva.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

/
b \_/\ Q
LIC. ADAN ENRIQUE RIVAS PICHILINGE
DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL IlI-

UGEL N°09-HUAURA
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DIRECTIVA N°0 .25~ -2021-DPSIII-JAGA-UGEL.N°09 HUAURA

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
DE HASTA OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT)

l. OBJETIVO

Realizar con la mayor transparencia, eficiencia y eficacia posibles las adquisiciones de bienes y
contratacion de servicios excluidos del ambito de aplicacién de la Ley N° 30225 y su Reglamento,
sujetos a supervision del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado, de hasta ocho
(08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT).

Il. FINALIDAD

Contar con el instrumento interno que permita atender de manera oportuna y eficiente los
requerimientos de bienes y servicios formulados por las areas usuarias de la Unidad de Gestion
Educativa Local N° 09 Huaura, con estricta observancia de las normas vigentes.

lll. BASE LEGAL

3.1 Ley de Presupuesto N° 31084 del Sector Publico para el Afio Fiscal 2021.

3.2 - Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.

3.3 Decreto Legislativo N° 1440 Del Sistema Nacional de Presupuesto Publico

3.4 Ley N° 30225 — Ley de Contrataciones del Estado, modificado por el Decreto Legislativo
N°® 1341.

3.5 Decreto Supremo 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado, modificado por el Decreto Supremo N° 056-2017-EF.

3.6 Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificatorias.

3.7 Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

3.8 Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley

N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.9 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno.

IV. ALCANCE

4.1. La presente Directiva es de aplicacion y obligatorio cumplimiento para realizar
adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios dentro de Unidad de Gestion
Educativa Local N° 09 Huaura, incluidas aquellas que por su cuantia de hasta ocho
Unidades Impositivas Tributarias (8 UIT) estén excluidas del régimen general de la
aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado’, pero sujetas a la supervision del
Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE), no siendo aplicable a las

contrataciones de bienes y servicios incluidos en el Catalogo Electrénico del Acuerdo
Marco.

4.2. Estaran sujetos a cumplir las normas contenidas en esta Directiva, todos los trabajadores
nombrados y contratados que presten servicios, independientemente de su vinculo
contractual con la Unidad de Gestion Educativa Local N° 09 Huaura, ya sean
funcionarios, servidores, o contratistas, siempre que intervengan en el procedimiento de
contratacion a nombre de la UGEL N° 09 Huaura, segun lo indicado en el numeral 4.1
precedente, desde la formulacién del requerimiento hasta el pago final.

! Articulos 5 de la Ley de Contrataciones del Estado en concordancia al Articulo N° 3 del Reglamento de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto
Supremo N° 350-2015-EF y modificado por Decreto Supremo N° 056-2017-EF.
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V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 La presente Directiva inicia su vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién, y
publicacion en el Portal Web de la Unidad de Gestién Educativa Local N° 09 Huaura.

5.2 El area usuaria debera requerir los bienes o servicios a contratar, siendo responsable de
formular las especificaciones técnicas o términos de referencia, condiciones, cantidad,
calidad y finalidad publica de los bienes y/o servicios que requiera para el cumplimiento
de sus funciones. Los bienes o servicios que se requieran, los cuales deberan sujetarse a
los criterios de razonabilidad y ser coherentes con la contratacién, en funcién a los
objetivos y metas contenidas en el Plan Operativo Institucional.

5.3 La Oficina de Logistica o quien haga sus veces, es la responsable de elaborar los
expedientes de contratacion de los bienes y servicios requeridos por las diversas Areas y
Oficina de la UGEL N° 09 Huaura.

5.4 El expediente de contratacién contendra todas las actuaciones del proceso, desde el
requerimiento del area usuaria hasta la culminacion del contrato, debiendo incluir la
Certificacion Presupuestal y las ofertas no ganadoras, de presentarse mas de una oferta.
Este expediente quedara bajo la custodia de la Oficina de Logistica.

5.5 La Oficina de Logistica o quien haga sus veces es la encargada de conducir, organizar y
ejecutar los procedimientos de seleccion. El Responsable de la Oficina de Logistica o
quien haga sus veces designara un especialista para la ejecucion del procedimiento de
seleccion, en cuyo caso ambos seran responsables de la organizacién, conduccién y
ejecucion del proceso de seleccion.

5.6 La Oficina de Logistica realizara una rigurosa evaluacion de la documentacion presentada
por los terceros, incluyendo la relacionada a colegiatura y habilitacién vigente, de ser el
caso.

5.7 Para suscribir contratos o ejecutar 6rdenes de compra o servicios por montos mayores a
una Unidad Impositiva Tributaria (1 UIT) todo contratista debe contar con inscripcion
vigente en el Registro Nacional de Proveedores administrado por el OSCE, en razén a lo
indicado en el Reglamento de Contrataciones del Estado.

V1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 EL REQUERIMIENTO:

a) Las areas usuarias seran las U(nicas responsables de elaborar los Términos de
Referencias - TDR o Especificaciones Técnicas, segun corresponda, de acuerdo a sus
necesidades, debiendo definir con precision las Especificaciones Técnicas del Bien y/o
Terminos de Referencia del Servicio, de acuerdo a los Formatos de los ANEXOS N° 1
(Servicios) y N° 2 (Bienes) considerando el plazo razonable para la prestacion, el mismo
que debera guardar coherencia con las actividades a realizar y/o el bien a adquirir;
teniendo en cuenta el Presupuesto Institucional, la meta, linea de accién, actividad,
especifica de gasto y en caso de estar incluido en el Plan Anual de Contrataciones, por
compras a través de Acuerdo Marco - catalogo electrénico seglin corresponda.

b) Para los requerimientos de mantenimiento en general de equipos de computo,
previamente el area usuaria debera requerir y adjuntar el informe emitido por el
Responsable de informatica debiendo este, visar los TDR o Especificaciones técnicas,
seglin corresponda.

Los requerimientos seran presentados por las Areas Usuarias, dentro de los primeros
quince (15) dias del mes anterior a su contratacién, al Area de Administracion, la cual
tendra (02) dias para remitir el requerimiento a la Oficina de Logistica.

Los requerimientos deberan contar con la previa autorizacién de la Jefatura que
corresponda y/o del Area respectiva de ser el caso; remitiendo el PEDIDO SIGA o
mediante el documento que corresponda, adjuntando los TDR o Especificaciones
Tecnicas y/o anexos que correspondan. A fin que la Oficina de Logistica realice los actos
preparatorios necesarios para la contratacion.
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e) El requerimiento no harda mencién a marcas, patentes o tipos, origen o produccion
determinados, nombres comerciales, proveedores o caracteristicas determinados que
oriente a la contratacién a determinados postores, salvo que la UGEL N° 09 Huaura, haya
implementado el correspondiente proceso de estandarizacion debidamente autorizado por
la Direccién Ejecutiva Regional o en casos autorizados segun el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

f) Los requerimientos para la adquisicion de bienes informaticos, deberan contar,
previamente, con la opinién de la Oficina de Sistemas (responsable de informatica), quien
definira con precision las Especificaciones Técnicas que correspondan y que se ajusten a
los fines que el &rea usuaria necesite. De ser procedente dicho requerimiento, se remitira -
conjuntamente con las especificaciones técnicas y el VB° de la Oficina de sistemas

(responsable de informatica), y la citada opinion a la Oficina de Logistica para su debida
atencion.

g) La Oficina de Logistica o quien haga sus veces, revisara, evaluara y verificara que los
datos del requerimiento para la contratacién de bienes y/o servicios cumplan con los
requisitos sefialados en los numerales precedentes, se encuentren correctamente
elaborados y de acuerdo a la normatividad vigente, dicho proceso se realizara en un plazo
no mayor a (02) Dos dias habiles; Si la informacion consignada en dicho requerimiento no
esta claramente definida, de existir observaciones se procedera a devolver al area usuaria
segun corresponda, para que subsanen las observaciones del caso.

6.2 LA DETERMINACION DEL VALOR REFERENCIAL

a) Sobre la base de los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas definidas por el
area usuaria, la Oficina de Logistica procedera a solicitar cotizaciones, en el caso que por
la naturaleza de los bienes o servicios, asi como por la oportunidad en que éstos sean
requeridos, bastara con una cotizacion, siempre que se ajuste a las necesidades del
requerimiento por montos menores a una Unidad Impositiva Tributaria (01 UIT).

b) En el caso de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios por montos mayores a
una (01) y hasta ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), debera contar con tres
(03) cotizaciones como minimo o referencias de portales y/o paginas web, catalogos,
precios historicos u otros. Si por las condiciones del mercado no se haya podido lograr ese
minimo de cotizaciones y no se cuente con otras referencias, debera consignarse tal
circunstancia en la determinacion del valor referencial.

c) Las cotizaciones podran ser solicitadas y recepcionadas, mediante comunicacion escrita,
correo electronico o fax, considerando criterios de razonabilidad, proporcionalidad y

materialidad. En el caso de fax u cotizacién en fisico debera contar con el visto de
recepcion.

d) Solamente se consideraran validas aquellas cotizaciones de proveedores que se
encuentren en condicion de “activos” y “habidos” conforme a los registros de la
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria (SUNAT) y que no estén
impedidos para contratar con el estado.

e) La evaluacion de cotizaciones a cargo de la Oficina de Logistica o quien haga sus veces,
se efectuara a través de: Informe de indagacion, Cuadro Comparativo de Cotizaciones y/o
validacion de las propuestas.

f) De tratarse de bienes y/o servicios especializados, la Oficina de Logistica o quien haga

sus veces podra solicitar a las areas usuarias o area especializada, visacion, opinién y
apoyo tecnico segun sea el caso, para verificar el cumplimiento de los Requerimientos
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Técnicos Minimos, segln las condiciones establecidas en los Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas, las que estan obligadas a brindarlo.

g) Para la determinacion del valor referencial, la Oficina de Logistica esta facultada para

solicitar el apoyo que requiera del &rea usuaria o area especializada, que brindara en caso
corresponda.

h) La Oficina de Logistica elaborara el Cuadro Comparativo, segun los Formatos de los
Anexos N° 3 o 4, para Bienes y Servicios segun corresponda.

i) Sin perjuicio de serialarse en los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas, se
precisara antes de solicitar las cotizaciones, asi como en la orden de compra ylo servicio,
que en caso de retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto de la
contratacion, la Oficina de Logistica o quien haga sus veces aplicara una penalidad por
cada dia de retraso, hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del
monto contratado o tramo correspondiente; la cual se calcular, aplicando supletoriamente

la formula estipulada en el articulo 133 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

6.3 LA CERTIFICACION DEL CREDITO PRESUPUESTARIO

a) Una vez que se determine el valor referencial de la contratacién, la Oficina de
Logistica debera solicitar a la Oficina de Presupuesto o quien haga sus veces, la
Certificacion del Crédito Presupuestario a fin de garantizar los recursos
presupuestarios suficientes para comprometer el gasto en el afo fiscal
correspondiente o en el caso que la contratacion supere el afio fiscal la previsién

presupuestal que corresponda. Para su solicitud, debera sefalarse el periodo de
contratacién programado.

b) La Oficina de Presupuesto o quien haga sus veces otorgara la Certificacion del
Credito Presupuestario, a nivel de area, fuente de financiamiento, meta, actividad y
especifica del gasto, en un plazo de no mayor a (02) dias habiles cuando se cumpla
con presentar la solicitud de certificacién de crédito presupuestal con su respectiva
documentacion sustentatoria y el area usuaria cuente con presupuesto disponible.

c) Una vez aprobada la certificacion del crédito presupuestal, el responsable de la
Presupuesto, remitira al Area de Administracion para que un plazo de (01) dia habil lo
remita a la Oficina de Logistica quien en un plazo no mayor a (02) dias habiles dicha
Oficina genere la orden de Compra o Servicio correspondiente, salvo en el caso de los
procedimientos de seleccién una vez otorgado el consentimiento de la Buena Pro y el
perfeccionamiento del contrato, la Oficinal de logistica tendra un plazo no mayor a (03)

dias habiles siempre que se cuente con el contrato debidamente suscrito para su
declaracion al OSCE.

d) En el caso de ejecuciones contractuales que superen el afio fiscal, la Oficina de
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién y el Area de Administracion, garantizaran la
programacion de los recursos suficientes para atender el pago de las obligaciones en
los afios fiscales subsiguientes, a través de la previsién presupuestal, (Art. 77 numeral
77.4y77.5 de la Ley 28411-Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto).

6.4 DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION

a) La Coordinacién Funcional de Logistica o quien haga sus veces, emitira la orden de compra o
de servicio, adjuntando en el expediente, los siguientes documentos:

1) Requerimiento emitido por el Sistema Integral de Gestion Administrativa (SIGA), en
adelante el Pedido SIGA o el elaborado mediante el documento que corresponda, con
la previa autorizacion del Area que corresponda.
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2) Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia (Anexo N° 1 o 2 segtn
corresponda).

3) Solicitud de Crédito Presupuestal y/o prevision presupuestal.

4) Certificacion de Crédito Presupuestal y/o prevision presupuestal, de ser el caso.

5) Informe Estudio de Mercado, Cuadro Comparativo de Cotizaciones.

6) Propuesta econémicas y/o cotizaciones recibidas.

7) Registro Nacional de Proveedores (RNP) de ser el caso.

8) Impresion del Registro Unico de Contribuyente (RUC) donde se visualice el estado del
proveedor como “ACTIVQ” y “HABIDO".

9) Declaracién Jurada (Anexo N° 7)

10) Autorizacién para el pago con abono en cuenta - CCI (Anexo N° 8).

b) La Oficina de Logistica requerird al proveedor su cédigo de cuenta Interbancario (CCI)
debidamente vinculado al nimero de RUC (Anexo 08), en la oportunidad en que se dé inicio
formal a su relacion contractual, donde una vez efectuado el registro del gasto Comprometido
en el SIAF — SP, remitira en el plazo de (02) dias habiles, la Carta de Autorizacion de Abono
en Cuenta — CCl (copia) a la Coordinacion Funcional de Tesoreria o quien haga sus veces,
para que se encargue de su Validacién.

6.5 DEL CONTRATO, ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE SERVICIO

Para la emision y suscripcion de Contratos, Ordenes de Compra y Servicio, la UGEL N° 09
Huaura. debera considerar los siguientes lineamientos:

a) Una vez otorgada la Buena Pro del Procedimiento de Seleccion en caso de
perfeccionarse la contratacion mediante contrato, sera suscrito por el Jefe del Area de
Administracion en representacion de la UGEL N° 09 Huaura, conforme la delegacion
de facultades conferidas, y el Contratista.

b) En caso de perfeccionarse mediante Orden de Compra u Orden de Servicio, sera

suscrita por el Responsable de la Oficina de Logistica, previa firma del especialista que
la elabord.

c) La Orden de Compra o Servicio llevara una numeracion correlativa por el afio fiscal
correspondiente y el nimero de expediente SIAF.

d) Las Ordenes de Compra o de Servicio, se emitiran y notificaran segln corresponda, de
acuerdo a los siguientes lineamientos:

d.1 El proveedor, una copia.

d.2 El Almacén, en caso de Orden de Compra, una copia.

d.3 El area de Control Patrimonial, en caso de Orden de Compra por bienes
sujetos a su ambito de control, una copia.

d.4 La Oficina de Logistica o quien haga sus veces, un original.

d.5 La notificacion de la orden de compra o de servicio al proveedor, se
efectuara via e-mail, fax o cualquier otro medio que permita comprobar
fehacientemente su acuse de recibo, documento que debe obrar en el
Expediente de Contratacion.

d.6 La copia de la orden de compra para el Almacén, encargado de la
recepcion del bien, serd remitido debidamente comprometido con el

O registro SIAF, adjuntando copia de las Especificaciones Técnicas,

Y Cotizaciones o Propuesta Técnica y cualquier otro documento que resulte
necesario.

d.7 De corresponder la adquisicion a bienes controlables (activos fijos), el
encargado de Almacén o quien haga sus veces, remitira copia de la
Factura, Guia de Remisién y de Orden de Compra al Responsable de
Control Patrimonial o quien haga sus veces, para su registro y control
respectivo.
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6.6 DEL COMPROMISO Y TRAMITE DE EXPEDIENTES PARA PAGO.

a) La Oficina de Logistica o quien haga sus veces realizara el compromiso anual y la fase

del compromiso administrativo en el Sistema Integrado de Administracién Financiera-
SIAF.

b) La Oficina de Logistica o quien haga sus veces debera remitir el expediente de pago a la
Oficina de Contabilidad o quien haga sus veces, para el registro de la fase del Gasto
Devengado en el sistema SIAF-SP y esta a su vez remitira a la Oficina de Tesoreria para
el registro de la fase de Gasto Giro y pago correspondiente; dicho expediente de pago,
debera adjuntar los siguientes documentos:

1. Orden de Compra u Orden de Servicio debidamente notificada, segun corresponda y
de ser el caso una copia cuando sean varios pagos y original si sea pago tnico.

2. Hoja de Control de la Documentacion que deberan contener los expedientes de pago,
segln Anexo 9.

3. Cuadro de Control de pagos de los Servicios que adicional a la orden de servicio

emitida, tenga suscrito un contrato. Anexo 10 o 11 de corresponder.

Pedido SIGA (copia) u otro documento similar.

Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segun corresponda (de acuerdo

a los Anexos N° 1 o 2) (copia).

Copia del Informe de Estudio de Mercado de ser el caso.

Cuadro Comparativo de Cotizaciones de ser el caso.

Certificacion del Crédito Presupuestario (copia).

. Guia de Remisi6n (en caso de bienes).

10.Declaracion Jurada del Proveedor (Anexo N° 7).

11.Impresion del Registro Unico de Contribuyente (RUC) donde se visualice el estado del
proveedor como “ACTIVO" y “HABIDO".

12.0riginal del Comprobante de Pago aprobado por SUNAT, sin enmendaduras.

13.Consulta de validez del comprobante de pago de la pagina Web SUNAT.

14.Copia del documento de suspension de retenciones de impuesto a la renta (En el caso
de Recibo por Honorarios), de ser el caso.

15.Registro Nacional de Proveedores (RNP) de ser el caso.

16.Liquidacion de la determinacién de la penalidad, de ser el caso, (original).

17.Carta de Autorizacién para abono en Cuenta Bancaria (Anexo N° 8).

18.0riginal del Formato de Conformidad de Recepcidn del bien o servicio, de ser el caso,
la misma que debera contener el informe del especialista por el producto obtenido
(Anexo N° 5).

19.0tros documentos requeridos en las especificaciones técnicas o términos de
referencia, exigidos para tramitar el pago (los que haya presentado el contratista).

ok

PN

¢) Respecto a la Conformidad de Recepcion de bienes, no sera necesaria su presentacion,
cuando se trate de bienes consumibles (utiles de escritorio, téner, etc.) en cuyo caso
bastara la constancia de recepcion en la Guia de Remision y la Orden de Compra por el
responsable de Almacén. A excepcidon en el de combustible se emitira la conformidad
correspondiente, adjuntando los vales de consumo emitidos.

d) Respecto al Comprobante de Pago, la informacién consignada debe ser coherente con la
prestacion requerida de acuerdo al contrato, orden de servicio u orden de compra y del
monto contractual correspondiente.

e) En caso la Oficina de Contabilidad y la Oficina de Tesoreria o0 quien haga sus veces,
realicen observaciones al Expediente de Pago, para realizar la fase de Devengado y
Girado, respectivamente, procederan con devolver el expediente con la totalidad de
observaciones que consideren resultantes de la verificacion del expediente a la Oficina de
Logistica en un plazo no mayor a (02) dias habiles. Podran formularse nuevas
observaciones solo si se fundan en defecto de los documentos presentados para
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subsanar las observaciones consideradas, la Oficina de Logistica coordinara en un plazo
de (01) dia h&bil con el area usuaria para la subsanacion correspondiente, la cual debera
subsanar en un plazo maximo de (02) dias habiles contados desde el dia de la
comunicacién por parte de la Oficina de Logistica.

Previamente al devengado la oficina de contabilidad se encargara del control previo y
concurrente.

f) En caso, la Oficina de Tesoreria realice observaciones al CCl, procedera conforme lo
dispuesto en el parrafo anterior a su subsanacion.

6.7 DE LA RECEPCION Y CONFORMIDAD DE BIENES Y SERVICIOS

a) En el caso de bienes, sin distinguir el monto de la contratacién, el responsable de
Almaceén, recibira fisicamente el bien adquirido, procediendo a dar el ingreso
correspondiente, luego de lo cual requerira al Jefe del Area Usuaria, la_conformidad
respectiva de acuerdo al Contrato u orden de compra o Especificaciones Técnicas y
Cotizacion en el caso de adquisiciones menores o iguales a ocho (8) UIT; segun
corresponda, en un plazo de 6 dias, para lo cual utilizara el Anexo N° 5.

b) Para el caso de servicios, sin distinguir el monto de contratacion, el Jefe del Area Usuaria
o el Responsable del area, de acuerdo a lo sefialado en los Términos de Referencia, sera
el responsable de otorgar la conformidad del servicio contratado de acuerdo al Contrato u
orden de servicio, Términos de Referencia y Cotizaciéon para adquisiciones menores o
iguales a ocho (8) UIT, segun corresponda, en un plazo de 6 dias habiles, producida la

recepcién del producto y/o ejecucion de servicio sin observaciones, para lo cual utilizara
el Anexo N° 5.

¢) En caso de observaciones a las prestaciones del contratista, el responsable de otorgar la
conformidad debera comunicar por escrito (Informe Técnico) claramente el sentido de
estas a fin que el responsable del Almacén o el funcionario competente le otorgue al
contratista un plazo de entre dos (2) a diez (6) dias habiles para su subsanacion, en
funcion a la complejidad del bien o servicio, suspendiéndose en este caso el plazo para el
cobro de penalidades hasta el vencimiento del nuevo plazo.

d) Ante el incumplimiento total o parcial de las prestaciones del contratistas se aplicara los
dispuestos en el TDR o contrato el cual sera resuelto por el Area de Administracion en
representacion de la Entidad, En el caso de Orden de Compra u Orden de Servicio, sera
resuelta por el Responsable de la Oficina de Logistica aplicando de manera supletoria los
plazos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

e) Si pese al plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con la subsanacion, la
UGEL N° 09 H podra resolver el contrato, sin perjuicio de aplicar las penalidades que
correspondan. El contrato, sera resuelto por el jefe del Area de Administracion en
representacion de la Entidad. En el caso de Orden de Compra u Orden de Servicio, sera
resuelta por el responsable de la Oficina de Logistica aplicando de manera supletoria los
plazos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. En caso de
haberse ejecutado algin tramo del contrato u orden de compra o de servicios, podra ser
resuelto parcialmente por los mismos funcionarios arriba indicados, segtn corresponda.

f) El Area de Administracién o quien haga sus veces o quien ésta designe, emitira las
Constancias de Cumplimiento de la Prestacion utilizando el Formato (Anexo N° 6), a
solicitud del contratista.

VII. DISPOSICIONES FINALES

Los funcionarios, responsables de las Oficinas y en general los trabajadores de la UGEL N° 09
Huaura, estan prohibidos de solicitar cotizaciones a empresas vinculadas directamente a ellos o a
su conyuge, conviviente o los parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de
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afinidad. Esta prohibicion se extiende a los Funcionarios y responsables de Organos y Unidades
Organicas del Programa.

La Oficina de Logistica debe registrar y publicar en el SEACE la informacion, de sus
contrataciones cuyos montos sean de una (1) a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT),
que hubieran realizado durante el mes, contando para ello con un plazo de diez (10) dias habiles
del mes siguiente, de conformidad con lo establecido por la Directiva N°006-2016-OSCE/CD.

La Oficina de Logistica, no tramitara requerimientos que evidencien fraccionamiento en la
contratacion de bienes y servicios con el objeto de evitar el tipo de procedimiento de seleccion que
corresponda segun la necesidad anual, o de evadir la aplicacion de la normativa de contrataciones
del Estado para dar lugar a contrataciones menores a 8 (ocho) UIT.

La presente Directiva es aplicable y cumplida obligatoriamente, en lo que corresponda, a todas las
adquisiciones y contrataciones a realizarse en todas la Entidades comprendidas en la Unidad de
Gestion Educativa Local N° 09 Huaura.

Viil. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de aplicacion de la presente Directiva, se deberan tener en cuenta las siguientes
definiciones:

o Area Usuaria. - Es la Direccién, Areas, Oficinas, o cualquier otra dependencia de la UGEL N°
09 Huaura que requiere la adquisicion de un bien o contratacién de un servicio para el

cumplimiento de sus actividades, o que por su especialidad técnica corresponda canalizar los
mismos.

e Catalogo Institucional de Bienes y Servicios. - Base de datos de los bienes y servicios que
contrata la UGEL N° 09 Huaura, contenido en el sistema de informacién vigente elaborado
sobre la base de los catalogos aprobados para las entidades publicas.

e Especificaciones Técnicas. - Descripcién de las caracteristicas fundamentales de los bienes
a contratar, elaboradas por el area usuaria bajo su responsabilidad.

o Expediente de Contratacion. - Conjunto de documentos que contiene todas las actuaciones
referidas a la decision de adquirir o contratar hasta la culminacion del contrato, incluyendo la
informacion previa referida al requerimiento, caracteristicas técnicas, valor referencial y
disponibilidad presupuestal.

¢ Indagacién de Mercado.- Investigacion y analisis previo de las condiciones del mercado que
realiza la Oficina de Logistica o quien haga sus veces sobre la base de las caracteristicas
técnicas definidas por el &rea usuaria, que permite determinar el valor referencial; la existencia
de pluralidad de marcas y/o postores; la posibilidad de distribuir la buena pro; informacién que
pueda utilizarse para la contratacion; la pertinencia de confirmar o realizar ajustes a las
caracteristicas y/o condiciones de lo que se va a contratar, de ser necesario segun la oferta
del mercado.

e Organo Encargado de las Contrataciones (Oficina de Logistica o quien haga sus
veces).- Es aquella Unidad que de acuerdo con la organizacion interna de la UGEL N° 09
Huaura, realiza las actividades relativas a la gestion de abastecimiento.

. Registro Nacional de Proveedores - RNP.- El Registro Nacional de Proveedores es

- administrado por el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE) y en él se

i encuentran registradas las personas naturales y juridicas que desean proveer bienes,
: servicios u obras al Estado.

Términos de Referencia.- Descripcion detallada de la contratacion y de las condiciones en
que se ejecutara la prestacion de servicios en general y de consultoria, elaboradas por el area
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usuaria bajo su responsabilidad.

e Valor Referencial.- Es el importe que se determina luego de haber realizado el estudio de
mercado ; y de aprobado por el Area Usuaria y corroborado por la Oficina de Logistica,

mediante la indagacién de mercado, y que esta referido al objeto de la adjudicacion o
contratacion.

IX. VIGENCIA

La presente Directiva, entra en vigencia a partir de su aprobacién, estando vigente durante
el ejercicio Presupuestal 2021.

HUALMAY, 10 DE AGOSTO DEL 2021

L. ADAN ENRIQUE RIVAS PICHILINGUE
BJRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL llI
UGEL N°09- HUAURA

AERP/DPSIII
RVO/JAGA
RMBS/SEC.
C.C.ARCHIVO
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ANEXO N° 1

DETERMINACION DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE
SERVICIOS EN GENERAL

DENOMINACION DE LA CONTRATACION:
(Indicar una breve descripcion del requerimiento y sefialar la denominacion del servicio a ser
contratado)

1. UNIDAD EJECUTORA
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 09 Huaura

2, UNIDAD QUE GENERA LA NECESIDAD
(Indicar)

3. MODALIDAD
(Indicar)

4. OBJETO
(Describir el objeto de la contratacion)

5. FINALIDAD PUBLICA:
(Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion)

6. PERFIL
(Consignar el perfil requerido para la contratacién)

7. DESCRIPCION DEL SERVICIO
El érea usuaria determinara lo que comprende el servicio a realizar:
a)
b)
c)
etc.,

8. PERIODO DE CONTRATACION
(Indicar el tiempo en que se desarrollara el servicio)

9. PRODUCTOS/ENTREGABLES

(Indicar los entregables o resultados esperados)

10. PLAZO DE ENTREGA DE PRODUCTOS
(Indicar los plazos de entrega de los productos o entregables)

11. LUGAR DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
(Indicar)

12. VALOR REFERENCIAL

(Indicar el valor referencial a todo costo, incluyendo impuestos, gastos, descuentos de ley,
otros)

13. FUENTE DE FINANCIAMIENTO
Fuente de financiamiento: (Indicar)
Especifica de Gasto: (Indicar)
Meta: (Indicar)

14. FORMA DE PAGO
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Se realizard mediante abono en cuenta (CCl), después de efectuada la prestacion y de
acuerdo a la conformidad del o los entregables.
(Indicar la cantidad de pagos, con sus respectivos plazos).

Indicar si se utilizara el sistema de suma alzada (cuando se conoce con exactitud la
cantidad de servicios que se brindaran) o el de precios unitarios (cuando no se conoce con
exactitud la cantidad de servicios que se utilizaran).

15. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

Estara a cargo de la Unidad Organica o Area Usuaria. De ser el caso, la conformidad de
servicio sera refrendada por un Area Técnica.

16. PENALIDADES
En caso de retraso injustificado en la ejecucién de la prestacion del servicio, la UGEL N° 09

H, podra aplicar al contratista, la penalidad por cada dia de retraso, hasta por un monto
maximo equivalente al 10% del monto estimado, segun la siguiente férmula:

Penalidad diaria = 0.10 X monto
0.40 X plazo en dias

Tanto el monto como el plazo se refieren segun corresponda, al contrato o item que debi6

ejecutarse o, en caso que estos involucren obligaciones periédicas, a la presentacion parcial
que fuera materia del retraso.

(Indicar si se cobraran otras penalidades, las que no deben ser mayores al diez por ciento
(10 %) del monto o tramo del contrato a ejecutar.

Cada tipo de penalidades puede alcanzar cada una un monto maximo de diez por ciento

(10 %) del monto del contrato o tramo vigente o de ser el caso del item que debid
ejecutarse.

17. OBLIGACIONES DEL PROGRAMA

La UGEL N° 09 H se obliga a proporcionar al contratista la informacién necesaria para el
cumplimiento del servicio.

18. OBLIGACIONES DEL PROVEEDOR DEL SERVICIO

El proveedor se compromete a cumplir con las actividades que exige el presente Término de
Referencia, de acuerdo a los plazos establecidos.

El contratista est& obligado a la confidencialidad de la informacién obtenida en el presente
servicio. Los informes y documentos producidos durante la ejecucién del presente Término
de Referencia no pueden ser divulgados por el contratado.

El contratista cedera en forma exclusiva a la UGEL N° 09 H, los titulos de propiedad,
derechos de autor y otro tipo de derecho de cualquier naturaleza sobre cualquier material
producido bajo las estipulaciones del presente Término de Referencia.

19. Todos los antecedentes que corresponden al procedimiento para la adquisiciéon de bienes y
contratacion de servicio en la sede de la UGEL.N°09-Huaura, hasta que llegue a la oficina
de tesoreria de la sede UGEL.N°09-Huaura, para el giro (pago), deben ser en Original.

V¢ B UNIDAD ORGANICA O AREA USUARIA
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ANEXO N° 2

DETERMINACION DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE
BIENES

ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

Indicar una breve descripcion del requerimiento y sefialar la denominacion del (los) bien(es)
a ser contratados. -

2. FINALIDAD PUBLICA:
Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion.

3. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION:

Indicar con claridad el (los) objetivo(s) general(es) y el (los) objetivo(s) especifico(s) de la
contratacion.

4, ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR:
Debera especificarse detalladamente el alcance de la informacion relacionada con las

especificaciones técnicas que corresponda de acuerdo a la naturaleza de los bienes a ser
contratados:

4.1. Caracteristicas y condiciones.
4.1.1. Caracteristicas técnicas.
Asimismo, se podran precisar las siguientes caracteristicas:
Afio de fabricacion minimo del bien, de ser el caso.
Fecha de expiracion, de ser el caso.
Repuestos.
Accesorios.
Compatibilidad con alglin equipo o componente.
Caracteristicas del almacenaje.
Precisar el software que se requiera para su funcionamiento.
En caso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de
estandarizacion, indicar la marca, el modelo, el nimero de parte, la
procedencia, entre otros.
4.1.2. Embalaje, rotulacion o etiquetado.
20.Embalaje.
La naturaleza de los bienes, el modo del envio y las condiciones climaticas
durante el transito y en destino, determinan el embalaje requerido.

21.Rotulado.
El rotulado tiene por objeto suministrar informacion sobre las caracteristicas
particulares de los productos, su forma de elaboracion, manipulacién y/o
conservacion, sus propiedades, su contenido, su fecha de expiracion,
limitaciones a su comercializacion, entre otros.

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

4.1.4. Pruebas de puesta en funcionamiento, de ser el caso.

4.1.5. Pruebas o ensayos para la conformidad de los bienes, de ser el caso.
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Prestaciones accesorias a la prestacién principal, de ser el caso.
4.2.1. Garantia comercial, de ser el caso.

4.2.2. Mantenimiento preventivo, de ser el caso.
4.2.3. Soporte técnico, de ser el caso.

4.2.4. Capacitacion y/o entrenamiento, de ser el caso.
Disponibilidad de servicios y repuestos, de ser el caso.

REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL.
- Del proveedor.
- Del personal, de ser el caso.

DOCUMENTOS ENTREGABLES, de ser el caso.

MEDIDAS DE CONTROL.
- Areas que supervisan.
- Areas que coordinaran con el proveedor.

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION.
- Lugar.
- Plazo.

10. CONFORMIDAD DE LA ADQUISICION.

1.

11.

12.

Estara a cargo de la Unidad Organica o Area Usuaria.

FORMA DE PAGO.

Debera precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la prestacion y
otorgada la conformidad.

Indicar si se utilizara el sistema de suma alzada (cuando se conoce con exactitud la
cantidad de bienes que se adquiriran) o el de precios unitarios (cuando no se
conoce con exactitud la cantidad de bienes que se compraran).

PENALIDADES APLICABLES.

Se debe considerar la aplicacién por mora en la ejecucién de la prestacién, segtn lo
dispuesto en el Articulo 133 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
aprobado con Decreto Supremo N° 350-2015-EF, segun la siguiente formula:

Penalidad = 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: F = 0.40
b. Para plazos mayores a sesenta (60) dias: F = 0.25

De ser necesario se debe indicar, penalidades distintas a la mora, las cuales deberan
ser objetivas, razonables y congruentes con el objeto de la convocatoria.

Cada tipo de penalidades puede alcanzar cada una un monto méaximo de diez por
ciento (10 %) del monto del contrato o tramo vigente o de ser el caso del item que
debio ejecutarse.

OTRAS OBLIGACIONES.
- Obligaciones del contratista.
- Obligaciones de la Entidad.
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V° B UNIDAD ORGANICA O AREA USUARIA

FORMATO CUADRO COMPARATIVO PARA PROCEDIMIENTOS (POR BIENES) IGUALES O MENORES A OCHO (8) UIT

ANEXO N° 3

DESCRIPCION

UNIDAD
DE
MEDIDA

CANTIDAD

FUENTE: COTIZACIONES ACTUALIZADAS

VALOR ESTIMADO (V.E.)

COTIZACION 1 COTIZACION 2

RUC: RUC:
CONTACTO: CONTACTO:
TELEFONO ‘ TELEFONO
E-MAIL E-MAIL

PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO
UNITARIO TOTAL UNITARIO TOTAL
(Consignar | (Consignar [ (Consignar | (Consignar

moneda) Moneda) moneda) | Moneda)

PROCEDIMIENTO
YO
METODOLOGIA
UTILIZADO

VALOR
UNITARIO

VALOR
ESTIMADO

PROVEEDOR CUENTA CON RNP
VIGENTE

PROVEEDOR CUENTA CON RUC
HABILITADO

NOTA: SE PUEDEN AGREGAR MAS COTIZACIONES, SEGUN LA INDAGACION DE
MERCADO.

V° B® UNIDAD ORGANICA O AREA USUARIA
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ANEXO N° 4

FORMATO CUADRO COMPARATIVO Y OTORGAMIENTO DE BUENA PRO PARA
PROCEDIMIENTOS (POR VERIFICADORES, LIQUIDADORES DE OBRAS Y SERVICIOS)
IGUALES O MENORES A OCHO (8) UIT

1. CUADRO COMPARATIVO:
Se recepcionaron las Propuestas, remitidas por los postores. Segin se detalla en el
siguiente cuadro:

| | PROPUESTA
INFORMACION DE PROPUESTAs | PROPUESTA
ON N° 01 5
N° 02
RAZON SOCIAL
N° DEL RUC
CORREO ELECTRONICO
TELEFONO
CUMPLE CON LOS TERMINOS DE
REFERENCIA VALIDADO POR EL
AREA USUARIA
.  PROPUESTA ECONOMICA
INFORMACION DE PROPUESTAs | PROPUESTAN® | PROPUESTA
RAZON SOCIAL
N° DEL RUC
N° | CANTIDAD ESTYG';‘%'; s/ MONTg,TOTAL MONTO
' ' TOTAL SI.

1 1

NOTA: SE PUEDEN AGREGAR MAS PROPUESTAS, SEGUN SEAN PRESENTADAS.
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V° B° UNIDAD ORGANICA O AREA USUARIA

ANEXO N° 5
CONFORMIDAD DEL SERVICIO / RECEPCION DE BIENES

Fecha de emisién

2 DEPENDENCIA

USUARIA
3 DATOS DEL
CONTRATISTA
4 DATOS DEL Ndmero del
CONTRATO contrato u orden
de compra o
servicio

Denominacién de
la contratacion

Importe ejecutado

5 | VERIFICACIONES REALIZADAS

51 Cumplimiento de la prestaciones
del entregable S| CUMPLE
(marcar con una “X”, segiin
corresponda) NO CUMPLE

5.2 Detalle de las pruebas realizadas: (de ser el caso)

5.3 Cumplimiento del plazo S| CUMPLE
(marcar con una “X”, segiin
corresponda) NO CUMPLE

6 | OBSERVACIONES (De ser el caso, podran comunicar las observaciones realizadas)

7 | CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

Por medio del presente documento, la [CONSIGNAR LA DEPENDENCIA QUE OTORGA EL INFORME
PREVIO A LA CONFORMIDAD, DE SER EL CASO] y [CONSIGNAR LA DEPENDENCIA QUE OTORGA LA
CONFORMIDAD] conformidad a la prestacion sefialada en el numeral 5.1

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO COMPETENTE

IMPORTANTE:

De acuerdo con lo establecido en el articulo 146 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, la recepcién
conforme de la Entidad no enerva su derecho a reclamar posteriormente por defectos o vicios ocultos.
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ANEXO N° 6

CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE LA PRESTACION

Fecha de emisién

2 DATOS DEL

CONTRATISTA
3 DATOS DEL Numero del contrato u orden
CONTRATO de compra o de servicio
(indicar)
BIENES
Objeto de la contratacion SERVICIOS

Descripcion del contrato

Importe ejecutado

4 DATOS DE LA
ENTIDAD

5 CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

Por medio del presente documento, Ia ...........c......... otorga la constancia de culminacion de la prestacion
derivada del contrato, orden de compra u orden de servicio.......

6 APLICACION
DE Sl
PENALIDADES Monto de la penalidad
NO

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO COMPETENTE
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V° B® UNIDAD ORGANICA O AREA USUARIA

ANEXO N° 7

DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

LUGAR, MES ANO

SENORES:

“UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 09
HUAURA”.

Presente.-
De mi especial consideracion:

En calidad de Proveedor, luego de haber examinado los Términos de Referencia del Servicio y/o
Especificaciones Técnicas de los Bienes, proporcionados por la Entidad y conocer todas las
condiciones existentes.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Conocer, aceptar y cumplir con los requerimientos y condiciones establecidas en los
Teérminos de Referencia del Servicio y/o Especificaciones Técnicas del Bien solicitado.

2. No tener impedimento para postular ni para contratar con el Estado.

3. Ser responsable de la veracidad de los documentos y la informaciéon que presento para el
presente proceso.

4. Conocer que en caso de incumplimiento en las condiciones de entrega del bien o
presentacién del servicio, se me aplicara la penalidad correspondiente.

5. Conocer las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, asi como en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Atentamente,

NOMBRE:
DNI:
RUC:
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V° B° UNIDAD ORGANICA O AREA USUARIA

ANEXO N° 8
| FORMATO DE PRESENTACION DE CARTA DE CCI
Huacho, de de
Sefiores
“UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 09
HUAURA”.
Presente.-

Asunto: Autorizacion para el pago con abono en cuenta

Por medio de la presente, comunico a Usted que el nimero de CODIGO DE CUENTA
INTERBANCARIO (CCI)* que consta de (20 numeros) es:

12 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

PROVEEDOR:

(Indicar el nombre o razén social del proveedor titular de la cuenta)

RUC N°

Agradeciéndole se sirva disponer lo conveniente de manera que los pagos a nombre de mi
representada sean abonados en la cuenta (INDICAR: de ahorros u otro tipo de cuenta) en
SOLES del BANCO:

NOMBRE DE BANCO:

Asimismo, dejo constancia que la factura a ser emitida por el suscrito (0 mi representada) una vez
cumplida o atendida la correspondiente Orden de Servicio quedara cancelada para todos sus
efectos mediante la sola acreditacion del importe de la referida factura a favor de la cuenta en la
entidad bancaria a que se refiere el primer parrafo de la presente.

Atentamente,

(FIRMA)

~f> :Nombre en caso de
~ Representante legal:

*NOTA: - EL CCI DEBE ESTAR VINCULADO UNICAMENTE CON EL RUC
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ANEXO N° 9

DOCUMENTACION QUE DEBERAN CONTENER LOS EXPEDIENTES DE PAGO

N° DETALLE DE LA DOCUMENTACION COMPRA | SERVICIO
Contrato u Orden de Compra u Orden de Servicio, segun |Pag. Pag.

1 corresponda y de ser el caso una copia en caso sean varios
pagos y original caso sea pago Unico.
Requerimiento del Area Usuaria (Documentacién Sustentatoria | Pag. Pag.

5 del Servicio y/o Adquisicién)
Términos de Referencia (TDR) y/o Especificaciones Técnicas (ET), | Pag. Pag.
segun sea el caso

3 Copia del Informe de Evaluacién de Cotizaciones, de ser el caso. Pag, Fag.

4 Cuadro Comparativo de Cotizaciones y/o validacién de la Gnica | Pag. Pag.
propuesta, de ser el caso

5 Copia de la Certificacion de Crédito Presupuestario Pag. Pag.

6 Anexos 7 y 8 (Cuenta de detraccién de ser el caso) Pag. PRg

7 Guia de remisién (en el caso de Bienes) Pag. No aplica
Comprobante de Pago (Recibo por Honorarios, Factura, etc.),

8 . P , Pag. Pag.
incluyendo suspension de renta de 4ta. Categoria de ser el caso.

9 Validaciéon del comprobante de pago, de ser el caso Pag. Pag.

10 Impresion del Registro Unico de Contribuyente (RUC) donde se Pag, Pag.

visualice el estado del proveedor como “ACTIVO” y “HABIDO”.
11 Registro Nacional de Proveedores (RNP) de ser el caso. Pag. Pag.
Conformidad del Servicio (Otorgada y firmada por el Area
Usuaria), Anexo 5

Conformidad del Bien (Otorgada y firmada por el area Usuaria
y/o Almacén, segln sea el caso) Anexo 5

Cuadro de Control de pagos de los Servicios que adicional a la
14 orden de servicio emitida, tenga suscrito un contrato. Anexo 10| No aplica |Pag.
0 Anexo 11 de corresponder.

12 Pag. No aplica

13 No aplica |Pag.

Cuadro de Penalidad (Documentacion que acredite el cobro, en

15 el caso de existir penalidad)

Pag. Pag.
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ANEXO N° 11

DESGLOSE PAGO DE TELEFONIA FIJA E INTERNET - UNIDAD ZONAL XXXX

EMPRESA:
N° TELEFONO:
MES/ANO:

Detalle del Recibo
N° RECIBO N°:

DESCRIPCION DEL SERVICIO
TELEFONIA FIJA INTERNET TOTAL

PRECIO IGV PRECIO IGV

V° B UNIDAD ORGANICA O AREA USUARIA
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