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DIRECTIVA N° 004-2024-CCPAncash/D

PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS EN
GENERAL DEL COLEGIO DE CONTADORES PUBLICOS DE ANCASH
(CCPAnNcash).

1.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos para la contratacion de bienes, servicios y/o
consultorias dentro del Colegio de Contadores Publicos de Ancash, en concordancia con los

principios establecidos en el estatuto; a fin de lograr sus objetivos y metas institucionales.

FINALIDAD

Uniformizar los lineamientos para la atencion de las contrataciones de bienes, servicios y/o
consultorias que requieran las distintas unidades organicas del Colegio de Contadores
Publicos de Ancash, a fin de cumplir con sus objetivos y metas institucionales, salvaguardar

el buen uso de los recursos del Colegio.

BASE LEGAL
3.1 Constituciéon Politica del Estado

3.2 Decreto Ley N° 25632 — Ley Marco de Comprobantes de Pago (Publicada el 24.07.1992,
vigente desde el 01.09.1992).

3.3 Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT (Publicada el 24.01.1999, vigente
desde el 01.02.1999).

3.4 Decreto Supremo N° 179-2004-EF Aprueban el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Impuesto a la Renta.

3.5 Decreto Supremo N° 122-94-EF Reglamento de la Ley del Impuesto a la Renta.

3.6 Estatuto del Colegio de Contadores Publicos de Ancash

3.7 Reglamento Interno del Colegio de Contadores Publicos de Ancash

3.8 Decreto Supremo N° 309-2023-EF Que establece el valor de la UIT.

3.9 Directiva para la administracion del Fondo de Caja Chica.
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ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de observancia y aplicacion

obligatoria para los miembros que conforman el Consejo Directivo del Colegio de Contadores

Publicos de Ancash, asi como también, para el personal administrativo que labora dentro de

ella. Se encuentran excluidas del presente procedimiento, las adquisiciones y contrataciones

gue se realice a través de los fondos para pagos en efectivo.

DEFINICIONES

51

5.2

5.3

Adjudicacion sin procedimiento. — Adquisicidon de bienes, contratacion de servicios
y/o consultorias, sin que previamente se convoque a un procedimiento de seleccion.
Area usuaria. — Son las diferentes unidades organicas del Colegio de Contadores
Pablicos de Ancash; y, que cuyas necesidades pretenden ser atendidas con
determinadas contrataciones o que, dada su especialidad y funciones, canaliza los
requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias formuladas por miembros del
Consejo Directivo o la comision o comité temporal dentro del Colegio de Contadores
Publicos de Ancash. Asimismo, colabora y participa en la planificacion de las
contrataciones y realiza la supervisién del cumplimiento de la prestacion de bienes,
servicios y/o consultorias durante la ejecucion contractual.

Area técnica. - Organo o unidad organica especializada en los bienes, servicios y/o
consultorias, materia de la contratacion, brinda apoyo y asesoramiento al area usuaria,
con el fin de facilitarles la determinacion de aquellas necesidades cuya complejidad lo
requiera. En algunos casos, el area técnica puede ser también area usuaria. Se
consideran en la presente directiva como area técnica los siguientes érganos y unidades
organicas:

- Contabilidad/Finanzas

- Asesoria legal

- Tecnologias de informacién
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54

55

5.6

57

5.8

5.9

Bienes. - Objetos que requiere una organizacion para el desarrollo de sus actividades
y el cumplimiento de sus funciones y fines.

Disponibilidad de recursos financieros

Documento cuya finalidad es garantizar que se cuente con recursos financieros
disponibles y de libre afectacion para comprometer un gasto con cargo al presupuesto
anual, debidamente autorizado para el ejercicio fiscal respectivo.

Conformidad de la prestacion. - Documento emitido por el area usuaria, por la cual el
responsable de la misma verifica la calidad, cantidad y cumplimiento de las obligaciones
y condiciones dispuestas en los términos de referencia (TDR) o especificaciones
técnicas contenidos en el requerimiento, respecto de los bienes, servicios y/o
consultorias contratadas a través de un formato de conformidad de la prestacion,
debiendo para ello realizar las pruebas necesarias y/o evaluaciones pertinentes.
Consultoria. - Servicios altamente calificados que realiza una persona natural o juridica,
como, por ejemplo: la elaboracién de estudios y proyectos, peritajes, inspeccion de
bienes y maquinarias; en investigaciones, auditorias, asesoria econdmica y financiera,
estudios basicos, preliminares y definitivos, asesoramiento en la ejecucion de proyectos
y en la elaboracién de términos de referencia, especificaciones técnicas y bases de
distintos procedimientos de seleccién, como otros.

Contratacién. - Accion que realiza el Colegio de Contadores Publicos de Ancash para
proveerse de bienes, servicios y/o consultorias, asumiendo el pago del precio o de la
retribucién correspondiente con fondos destinados para dicha finalidad.

Control previo. - Proceso a través del cual el Tesorero y Director de Finanzas
conjuntamente con el profesional encargado de presupuesto/contabilidad y responsable

de logistica, previo al pago de la contratacion verifica que la documentacion presentada
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por el contratista sea conforme a las condiciones establecidas en los términos de
referencia y/o especificaciones técnicas.

5.10 Contrataciones urgentes. - Requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias
gue no se encuentran programados, y cuya contratacion se requiere de forma inmediata.

5.11 Especificaciones técnicas. - Descripcidon de las caracteristicas técnicas y/o
requisitos funcionales del bien a ser adquirido, incluye las cantidades, calidades y las
condiciones bajo las que se ejecutan las obligaciones de los bienes a contratar.

5.12 Estandarizacion. - Proceso de racionalizacién que consiste en ajustar a un
determinado tipo o0 modelo los bienes, servicios y/o consultorias a contratar, en atencion
a los equipamientos preexistentes.

5.13 Finalidad de la adquisicion o contratacion. - Justificacién del objeto que se
requiere contratar, el que debe estar relacionado al objetivo institucional. Es la
motivacién de la necesidad y la descripcién del bien o servicio materia de adquisicién o
contratacion.

5.14 Organo encargado de las contrataciones. - Organo o unidad organica que
realiza las actividades relativas a la gestion de abastecimiento y la gestion administrativa
del contrato, que involucra el trdmite de su perfeccionamiento, la aplicacion de
penalidades, el procedimiento de pago, entre otras actividades de indole administrativo
al interior de la entidad. En el Colegio de Contadores Publicos de Ancash, es la unidad
de logistica o el que haga sus veces conjuntamente con el Decano y el Director de
Finanzas.

5.15 Prestacion. - La entrega del bien, la prestacion del servicio o la realizacién de la
consultoria o ejecucién de proyectos.

5.16 Proveedor/a.- Persona natural o juridica que comercializa, arrienda, presta

servicios en general, de consultoria y ejecucion de proyectos.
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5.17 Requerimiento. - Solicitud de contratacion de bienes, servicios y/o consultorias,
formulada por el area usuaria para el cumplimiento de sus actividades operativas
programas o de urgente cumplimiento.

5.18 Servicios. - Actividad o labor que requiere una organizacién para el desarrollo de
sus actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden
clasificarse en servicios en general, consultorias en general y consultorias de proyectos.
La mencién a consultorias se entiende que alude a consultorias en general y
consultorias de proyectos.

5.19 Suministro de bienes. - Entrega periddica de bienes requeridos para el desarrollo
de actividades y el cumplimiento de funciones y fines.

5.20 Términos de referencia. - Descripcion de las caracteristicas técnicas y las
condiciones en gue se ejecuta la contratacion de servicios en general y consultoria en
general. En el caso de consultoria, la descripcion debera incluir los objetivos, las metas
o resultados y la extensién del trabajo que se encomienda (actividades); asi como, si el
Colegio de Contadores Publicos de Ancash, debe suministrar informacién basica, con
el objeto de facilitar a los/las proveedores/as de consultoria la preparacién de sus
ofertas.

5.21 Valor de la contratacion. - Valor determinado para la contratacion de bienes,
servicios y/o consultorias sobre la base de los precios obtenidos en la indagacion de
mercado, incluyendo los tributos, seguros, transportes, inspecciones, pruebas y
cualquier otro concepto que pueda incidir sobre el costo de los bienes, servicios y/o
consultorias a contratar.

RESPONSABILIDAD
6.1 Area usuaria

a. Elaborar los requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias considerando la

necesidad.
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Tramitar los requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias teniendo en cuenta
los requisitos establecidos en la presente directiva; asi como, el tiempo que
demanda efectuar el procedimiento para la contratacién, de tal manera que asegure
la satisfaccién oportuna de sus necesidades.

Elaborar las especificaciones técnicas y términos de referencia de forma objetiva,
precisando las caracteristicas, condiciones y cantidad de los bienes, servicios y/o
consultorias requeridos para el desarrollo de sus funciones; a fin de minimizar su
reformulacion por errores o deficiencias técnicas que repercutan durante el proceso
de la contratacion.

Solicitar al area técnica correspondiente la asistencia técnica para la elaboracion de
las especificaciones técnicas y/o términos de referencia, cuando por la naturaleza
del objeto de la contratacién el area usuaria no posea el conocimiento para ello,
guien debera brindarlo bajo responsabilidad.

Justificar que la finalidad de la contratacion esté orientada al cumplimiento de las
funciones y actividades propias del Colegio de Contadores Publicos de Ancash,
sefalando a que actividad corresponde, identificar las necesidades o requerimientos
de bienes, servicios y/o consultorias de caracter permanente.

Remitir y coordinar las solicitudes de modificacion y/o habilitacién presupuestal al
area de Presupuesto/contabilidad, de corresponder, y coordinar su aprobacion
oportuna.

Coordinar con quien corresponda las modificaciones y/o subsanacion de
observaciones de los términos de referencia y/o especificaciones técnicas, antes y/o

durante la indagacion de mercado; de corresponder.
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h. Realizar el seguimiento del requerimiento de bienes, servicios y/o de consultorias,
hasta la notificacién de la orden de compra y/o servicio o hasta la firma del contrato,
segun corresponda.

i. Supervisar el cumplimiento de la prestacion de bienes, servicios y/o consultorias
durante la ejecucién contractual.

j- Recibir y emitir la conformidad de bienes, servicios y/o consultorias, verificando la
calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones contractuales, debiendo realizar
las pruebas que fueran necesarias, de ser el caso.

6.2 La Unidad de Logistica, es responsable de:
a. Revisar el requerimiento para la contratacion de bienes, servicios y/o consultorias,

de acuerdo con lo establecido en la presente directiva.

b. Verificar que los/las proveedores/as de bienes, servicios y/o consultorias que
contraten con el Colegio de Contadores Publicos de Ancash, se encuentren
habilitados legalmente y tengan la condicion de activo en la SUNAT.

c. Realizar la indagacion de mercado para determinar el valor de la contratacién de
bienes, servicios y/o consultorias, para definir el valor de la contratacién; ademas de
ello la indagacion de mercado contiene el analisis respecto a la pluralidad de marcas
y postores.

d. Elaborar un requerimiento de compra u orden de servicio y notificar al proveedor/ha
seleccionado, via correo electronico u otros medios de comunicacion institucional o
de manera presencial debiendo acreditar la recepcion por su destinatario.

e. Formalizar la suscripcion del contrato de la contratacion de bienes, servicios y/o
consultorias, segun corresponda.

f. Comunicar al area usuaria la notificaciéon de la orden de compra o de servicio o
contrato, para que cumplan con supervisar el cumplimiento de las prestaciones.

g. Elaborar el expediente para el tramite de pago de acuerdo a ley.
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6.3 Presupuesto/contabilidad, es responsable de:

a. Programar el presupuesto para la adquisicién de bienes y contratacion de servicio y

proyectos.

b. Otorgar la certificacion o prevision presupuestaria para realizar la adquisicion de

bienes y contratacion de servicios.

6.4 Director de Finanzas

a. Programar los recursos financieros para cumplir con la obligacién de pago a los

proveedores

DISPOSICIONES GENERALES

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Las adquisiciones de bienes y contratacién de servicios y/o consultorias, cuyo monto
supere los treinta mil con 00/100 soles (S/30,000.00) o su equivalente en moneda
extranjera, requieren de la aprobacion del Consejo Directivo.

La adquisicion de bienes y contratacion de servicios superior a dos (2) UIT y hasta limite
de autorizacién de la asamblea, requieren la aprobacion del Decano.

La adquisiciébn de bienes menor o igual a dos (2) UIT, son gestionadas por el
responsable de logistica o el que haga sus veces.

Las contrataciones urgentes que, por su finalidad y caracteristicas, y que requieren ser
atendidas en forma excepcional con cargo al fondo de caja chica, deben cumplir con lo
sefalado en las normas que regulan el uso de dicho fondo.

Los requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias que formulen las areas usuarias
deben de contar con la disponibilidad de los recursos financieros necesarias para el
financiamiento de la contratacién correspondiente.

Para la descripcion de los bienes, servicios y/o consultorias a contratar, el area usuaria
no hara referencia a determinado/a proveedor/a, a marcas o nombres comerciales,
patentes, disefios o tipos particulares, fabricantes determinados, o cualquier otra

descripcion que oriente la contratacion de una marca, proveedor/a, fabricante o producto
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8.

especifico, salvo que el area usuaria o el area técnica haya formulado un informe basado

en criterios técnicos y objetivos que sustenten su contratacion.

7.7 Las areas usuarias formulan sus requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias

considerando que la responsabilidad de el/la proveedor/a por la calidad ofertada y por

los vicios ocultos, es por un plazo no menor a un (1) afio contado.

A partir de la conformidad se podrian establecer excepciones para bienes fungibles y/o

perecibles, siempre que la naturaleza de estos bienes no se adecue a este plazo.

7.8 Existiendo el area responsable y competente encargado de las contrataciones de

bienes, servicios y/o consultorias; queda prohibido que el area usuaria proceda a

contratar directamente la adquisicibn de bienes, servicios y/o consultorias, bajo

responsabilidad conforme a ley.

7.9 Esta prohibido atender requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias que tengan

por objeto regularizar contrataciones cuyas prestaciones hayan sido ejecutadas con

anterioridad, o para regularizar compromisos patrimoniales contraidos o pagados por

las areas usuarias.

7.10 Las adquisiciones menores o iguales a dos (2) UIT deberd contar con una

cotizacion, las que superan dos (2) UIT y menor o igual a cinco (5) UTI, debera contar con

dos (2) cotizaciones minimas y las que superan las cinco (5) UIT y hasta el limite maximo

de autorizacién por el Consejo Directivo deberan contar con tres (3) cotizaciones.

PROCEDIMIENTOS
8.1 De la atencion de requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias

8.1.1 Las é&reas usuarias y/o &rea técnica preparan los requerimientos de bienes,

servicios y/o consultorias a ser presentados al secretario general a fin de que tome

conocimiento y traslade al area de logistica o al que haga sus veces. Asimismo,

de considerarlo necesario, solicitaran la asistencia técnica para la elaboracion de
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las especificaciones técnicas y/o términos de referencia, cuando por la naturaleza
del objeto de la contratacién, no tengan conocimiento para ello.

8.1.2 Posteriormente, las areas usuarias y/o area técnica presentan los requerimientos
de bienes, servicios y/o consultorias al secretario general, con una anticipaciéon no
menor cinco (5) dias hébiles a fin de realizar todo el procedimiento para la atencion
del requerimiento en forma oportuna, teniendo en cuenta el plazo de ejecucién de
la prestaciéon y la complejidad o tecnicidad de esta, para lo cual deben presentar
los siguientes documentos:

a. Elrequerimiento de contratacion de bienes, servicios y/o consultorias dirigidas
al secretario general con copia a la unidad de logistica o el que haga sus veces.
En caso dicha solicitud la suscriba algun miembro perteneciente a la junta
directiva, adicionalmente se adjuntard, el documento con el cual se le otorgd
el consentimiento.

b. Las especificaciones técnicas y/o términos de referencia de manera
obligatoria.

c. Otra documentacién adicional que sustente el requerimiento, de corresponder.

8.1.3 La contratacion de bienes, servicios y/o consultorias especializadas debe ser
coordinada por el area usuaria previamente con las areas técnicas con la finalidad
de coadyuvar los criterios de uniformidad, especializacién y razonabilidad en la
contratacion de bienes, servicios y/o consultorias de las diferentes areas usuarias,
bajo las siguientes consideraciones:

a. Bienes, servicios y/o consultorias relacionados con el sistema informético, los
organos y unidades organicas que requieran la contratacion de bienes,
servicios y/o consultorias de sistemas informaticos y/o de telecomunicaciones,

deben elaborar las especificaciones técnicas y/o términos de referencia en
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coordinacién con especialista en informatica, para la validacién y visado
correspondiente como area técnica. Asi mismo, el responsable de Tecnologias
de la Informacién emite un informe donde indique, luego de haber verificado la
necesidad del area usuaria, el sustento técnico de la contratacion adjuntando
ademas el informe técnico de validacion y antecedentes de estandarizacion,
de ser el caso.

Bienes, servicios y/o consultorias relacionados con la imagen institucional, los
requerimientos de servicios de impresion de banners, tarjetas, dipticos,
tripticos, stickers, audiovisual u otros relacionados con la imagen institucional
deben contar con la aprobacién y correspondiente visto de la junta directiva,
en su condicién de area técnica responsable de aprobar las prestaciones
vinculadas a la difusién comunicacién del Colegio de Contadores Publicos de
Ancash.

Bienes, servicios y/o consultorias relacionados con la gestion de algun
miembro que conforma la junta directiva; las contrataciones vinculadas a
acciones de capacitacion son requeridas por la secretaria correspondiente de
acuerdo con el plan de capacitacion y desarrollo. En caso el area usuaria
requiera de una capacitacion no programada, lo coordina con el secretario
general, a fin de realizar el procedimiento que corresponda para su tramite.
Bienes relacionados con el control patrimonial, los requerimientos de activos
fijos tangibles son coordinados con la secretaria general y aprobados por la
unidad presupuesto/contabilidad, quien brindaran asistencia técnica para la

elaboracion de las especificaciones técnicas.
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8.1.4 La unidad de logistica o el que haga sus veces, es la responsable de dar el inicio
del procedimiento, de contratacion, de corresponder, salvo acuerdo de la junta
directiva que lo realice algun miembro.

8.2 De la indagacion de mercado
8.2.1 La unidad de Logistica o el que haga sus veces, procede a realizar la indagacion

de mercado para determinar el valor de la contratacion sobre la base de las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia, segun corresponda,
definidos por el area usuaria.

8.2.2 Con el requerimiento conforme, la unidad de logistica o el que haga sus veces
solicita las cotizaciones de acuerdo a los topes establecidos mediante cartas,
correos electronicos u otro medio verificable, cuyas actividades estén
directamente relacionadas con el objeto de la contratacion.

8.2.3 Parala seleccién de el/la proveedor/a, el &rea de logistica o el que haga sus veces,
realiza la evaluacion de las cotizaciones, la capacidad legal del proveedor y su
situacion tributaria, mediante la verificacion en el portal de la SUNAT.

8.2.4 El area de Logistica o el que haga sus veces, recibe las cotizaciones de manera
electronica a través del correo institucional, o de manera presencial por mesa de
partes del Colegio de Contadores Publicos de Ancash.

8.2.5 Si en el- plazo maximo de dos (2) dias habiles, computados desde la solicitud de
cotizacion, no se obtienen dos (2) cotizaciones como minimo a pesar de haberse
requerido a dos (2) personas naturales o juridicas, la unidad de Logistica o el que
haga sus veces atiende el requerimiento con base en la Unica cotizacion obtenida.

8.2.6 En el caso, de que transcurridos los dos (2) dias hébiles no se haya obtenido
ninguna cotizacién, se brinda un plazo adicional de un (1) dia habil para recibir
cotizaciones; cuando se haya agotado esta via sin tener ninguna respuesta del

mercado, el area de Logistica o el que haga sus veces procede a devolver el
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requerimiento al 4rea usuaria para su evaluacion y reformulacion, de

corresponder.

8.2.7 Cuando corresponda o dependiendo de la complejidad o sofisticacion de la
contratacion, el area de Logistica, podra solicitar al area usuaria y/o area técnica
opinién sobre las cotizaciones recibidas por parte de los/las proveedores/ras
previamente a su contratacion.

8.2.8 Para la determinacion del valor de la contratacion la Unidad de Logistica elabora
un cuadro comparativo, el mismo que debe ser visado por ellla profesional o
técnico/a requerido, quien lo elabor6 y secretario general. El cuadro comparativo
considerara cotizaciones actualizadas del mercado; ademas, se podra incorporar
informacion existente como presupuestos, portales o paginas web, catalogos,
precios histéricos, estructuras de costos, entre otros, segun corresponda al objeto
de la contratacion.

8.2.9 Asimismo, quedan exceptuados de contar con cotizaciones las siguientes
contrataciones:

a. Servicios de mantenimiento que requieren ser atendidos de manera urgente,
lo cual debe detallarse de manera expresa en el documento que sustenta el
requerimiento.

b. Contratacion de bienes, servicios y/o consultorias consideradas urgentes,
debidamente sustentado por el é&rea usuaria y/o area técnica segun
corresponda.

c. Contratacion de personas naturales para la prestacion de servicios técnicos o
de apoyo.

d. Contratacion de servicios de capacitacion para el personal del Colegio de

Contadores Publicos de Ancash.
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e. Contratacion de publicaciones oficiales en diarios
f. Aquellas contrataciones cuyo monto sea menor o igual a una (1) UIT.

8.3 De la solicitud de Certificacion de disponibilidad presupuestal o financiera.
8.3.1 En caso el valor de la contratacion determinado no supere la disponibilidad

presupuestal prevista, presupuesto/contabilidad emitird la certificacion de
disponibilidad presupuestal o financiera segun corresponda.

8.3.2 Si la contratacion supera el ejercicio econdmico presupuesto/contabilidad debera
emitir la prevision presupuestaria y financiera a fin de garantizar el pago de la
obligacién contraida.

8.4 Del perfeccionamiento de la contratacién
8.4.1 Con la certificacion de crédito presupuestario o disponibilidad financiera y/o

prevision presupuestal, y previo a la emision del requerimiento de compra, de
servicio o contrato, seguin sea el caso, la unidad de Logistica al proveedor/a el
formato de declaracion jurada de registro de cédigo de cuenta interbancario activo,
en el cual consigna dicho cédigo y el banco al que pertenece, y los documentos
que acrediten el cumplimiento de requisitos estipulados en los términos de
referencia o especificaciones técnicas.

8.4.2 Una vez obtenidos los documentos sefialados en el numeral 8.4.1, la unidad de
Logistica procede con la emisién del contrato, u orden de compra o servicio, segun
el caso. La contratacion menor o igual a dos (2) UIT se perfecciona con la orden
de compra o servicio y las que superan necesariamente se perfecciona con un
contrato escrito.

8.4.3 Formalizado el contrato, la unidad de Logistica notifica al contratista en forma
presencial o a través correo electronico institucional a el/la proveedor/a, debiendo
conservar los cargo en el expediente de contratacion para efectos legales de ser

el caso.
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8.4.4 La unidad de Logistica notifica través de correo electronico o memorandum al area
usuaria copia del contrato suscrito, para efectuar la supervision y cumplimiento de
la ejecucion de la contratacion solicitada.

8.5 De la recepcion y conformidad
8.5.1 Para el caso de la recepcién de bienes, el responsable de la custodia y control

verifica el cumplimiento de las especificaciones técnicas y la orden de compra; de
considerarlo necesario, solicita apoyo del &rea usuaria y/o area técnica, quien/es
da el V°B° en la guia de remisién. De tratarse de bienes requeridos o que hayan
sido validados por areas técnicas, se solicita el V°B° del area técnica en la guia de
remision. Cabe sefialar que la conformidad es del area usuaria o de quien se haya
indicado en las especificaciones técnicas de la contratacion; quien verifica,
dependiendo de la naturaleza de la prestacion, la calidad, cantidad y cumplimiento
de las condiciones contractuales, debiendo realizar las pruebas que fueran
necesarias.

8.5.2 Asimismo, el/la encargado/a de la recepcidn procede con la entrega del bien al
area usuaria, previa emision del documento que garantiza salida, suscrita con la
conformidad del &rea usuaria.

8.5.3 En el caso de activos fijos, una vez se cuente con la conformidad de la entrega del
bien, el/lla encargado/a procede a comunicar a la unidad correspondiente para que
realice el registro patrimonial correspondiente.

8.5.4 En el caso de la contratacién de servicios, la recepcion del producto y/o entregable
resultado de la prestacion, se realiza a través de mesa de partes fisica y/o a través
del correo electrénico del Colegio de Contadores Publicos de Ancash, de acuerdo
con lo establecido en los términos de referencia.

8.5.5 La conformidad de los servicios prestados es otorgada por el area usuaria en

consideracion a los términos de referencia y contrato suscrito.
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8.5.6

8.5.7

8.5.8

De existir observaciones, el area usuaria remite a la unidad de Logistica un informe
sustentando las observaciones a ser comunicadas a él/la contratista, a quien se
le otorgara un plazo de subsanacién no menor a dos (2) dias, ni mayor a cinco (5)
dias calendarios contados a partir de la notificacién de dichas observaciones. El
area usuaria tomando en consideracion la complejidad de las observaciones
indicara el plazo que corresponda.

Si pese al plazo otorgado, el/la contratista no cumpliese a cabalidad con la
subsanacion, el Colegio de Contadores Publicos de Ancash, puede resolver el
contrato, sin perjuicio de aplicar las penalidades que correspondan, desde el
vencimiento del plazo para subsanar.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes, servicios en general
y/o consultorias que manifiestamente no cumplan con las caracteristicas y
condiciones ofrecidas, en cuyo caso no se efectla la recepcion o no otorga la
conformidad, segun corresponda, debiendo considerarse como no ejecutada la

prestacion, aplicandose las penalidades respectivas.

8.6 De las penalidades

8.6.1

Penalidad por mora

En caso de retraso injustificado del/la contratista en la ejecucion de las
prestaciones objeto de la contratacion, el Colegio de Contadores Publicos de
Ancash, aplica autométicamente una penalidad por mora por cada dia de atraso,
hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del
contrato vigente, o de ser el caso, del item que debi6 ejecutarse. La penalidad
se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto vigente

F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:
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Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en

general y consultorias: F=0.40.

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

ii. Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, equivalente al diez
por ciento (10%) del monto del contrato vigente, o de ser el caso del item que
debib ejecutarse, el Colegio de Contadores Publicos de Ancash, podra resolver
el contrato a través de carta notarial sin requerir previamente el cumplimiento a
él/la contratista.

iii. Las condiciones para la aplicacion de penalidades deben ser incluidas en
contratos suscritos.

8.6.2 Otras penalidades

a) Se pueden establecer penalidades distintas a la mora, siempre y cuando sean
objetivas, razonables, congruentes y proporcionales con el objeto de la
contratacion, hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%)
del monto del contrato vigente, o de ser el caso, del item que debid ejecutarse,
dichas penalidades se calculan de forma independiente de la penalidad por
mora y seran incluidas en los términos de referencia y el contrato.

b) Para estos casos, el area usuaria de considerarlo podra establecer supuestos
de aplicacién de penalidad, la forma de calculo de la penalidad para cada

supuesto y el procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a
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penalizar en los términos de referencia y/o especificaciones técnicas, segun
corresponda. Para la elaboracion de los supuestos de penalidades, la férmula
de calculo, el procedimiento, entre otros.

¢) Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, equivalente al
diez por ciento (10%) del monto del contrato vigente, o de ser el caso del item
que debid ejecutarse, la entidad podra resolver el contrato a través de carta
notarial sin requerir previamente el cumplimiento a él/la contratista.

8.7 Del trdmite de pago y penalidades

8.7.1 Recibido el informe de conformidad emitido por el area usuaria, en caso de no
advertirse la existencia de penalidades, ocurre lo sefialado en el numeral 8.7.3 de
la presente directiva, caso contrario, dicho informe debera sefialar y sustentar la
existencia de penalidades; asi como, la cantidad de dias en que incurri6 el /la
contratista en penalidad, a fin de que la unidad de Logistica efectle el calculo para
la aplicacion de penalidades segun corresponda, conforme a las disposiciones
sobre penalidades establecidas en el término de referencia o especificaciones
técnicas; de advertirse errores y omisiones en el informe, se procedera a devolver
al &rea usuaria para la subsanacion.

8.7.2 En caso se sefale en el informe de conformidad del area usuaria la aplicacion de
otras penalidades, la unidad de Logistica comunica a él/la contratista mediante el
correo electronico consignado en su cotizacion o propuesta, o de forma personal.

8.7.3 La unidad de Logistica o el que haga sus veces remite al secretario general el
expediente de pago para el control previo, con los documentos correspondientes.

8.8 Del expediente de adjudicacién sin procedimiento
8.8.1 El expediente de adjudicacion si procedimiento sera pagado segun corresponda,

previa revision de presupuesto/contabilidad conjuntamente con el secretario

general, secretario de economia, secretario de control y disciplina.

Pasaje Wamashraju 764 Huaraz, Huaraz - Ancash



cODIGO DCBS

VERSION 001-2024

8.8.2 Presupuesto/contabilidad custodia el original del expediente de contratacion, sin

procedimiento de seleccion, el mismo que debe contener los siguientes

documentos:

a) Las especificaciones técnicas o términos de referencia.

b) El pedido de compra o pedido de servicio generado por el &rea usuaria con las
autorizaciones correspondientes.

c) La solicitud de cotizaciones a los/as proveedores/as.

d) Laimpresion de la consulta RUC.

e) Las cotizaciones recibidas con la documentacién correspondiente, incluido el
correo de recepcion de este.

f) El cuadro comparativo debidamente visado.

g) La solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal o financiera y/o
prevision presupuestal, segln corresponda.

h) La certificacion presupuestal o disponibilidad financiera y/o prevision
presupuestal, segun corresponda, debidamente aprobada.

i) El documento del perfeccionamiento de la contratacion: contrato, orden de
compra o servicio.

i) Lanotificacién del contrato, orden de compra o servicio, segun corresponda.

k) La comunicacién al area usuaria.

[) Los documentos relacionados a la ejecucion contractual (conformidad,

voucher de pago, ampliacion de plazo, penalidades, resolucién, entre otros).

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
9.1 Las 6rdenes de compra, de servicio y/o contratos se emiten antes de la ejecucion de

la prestacion; por tanto, no se admiten regularizaciones de ningun tipo, sin perjuicio

de las responsabilidades a que hubiere lugar.
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9.2 La determinacién de las responsabilidades administrativas por las contrataciones
efectuadas se realiza de acuerdo con el marco normativo vigente al momento de su
materializacién, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil y penal a que
hubiere lugar.

9.3 Agquellas situaciones que no se encuentren regulados en la presente directiva seran
resueltas en aplicacion el Cédigo Civil y disposiciones complementarias.

10. ANEXOS
10.1 Formato de solicitud de cotizacion
10.2 Formato de orden de compra
10.3 Formato de orden de servicio
10.4 Formato de certificacién de crédito presupuestario
10.5 Formato de requerimiento
10.6  Acta de recepcion y conformidad de servicio
10.7 Proforma de contrato
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ANEXO N° 1
COLEGIO DE CONTADORES PUBLICOS DE , REQUERIMIENTO
ANCASH o
et SOLICITUD DE COTIZACION !
FECHA EMISION
RESPONSABLE DE LOGISTICA SOLICITUD DE
COTIZACION
SENORES:
Raz6n Social /Persona Correo (¢_mail):
RUC: Representante Legal:
L Giro de su negocio
Direccion:
(Rubro):
Teléfono/CellFax: Contacto:
ARTICULOS PRECIOS 5
Unidad de orecio CUMPLE CON LOS TERMINOS DE REFERENCIA - S|
N°]  Codigo ltem Descripeion ! ) Cantidad Valor Estimado -NO
Medida Total
TOTAL SI.
IMPORTANTE: RESPONDA LAS SIGUIENTES PRESUNTAS Especificar:
* ¢ Tiene alg(n impedimento legal para contratar con el Colegio de Contadores Publicos de Ancash?
* ¢ Tiene el RUC activo?
* ¢ Tiene algin grado de parentezco de consaguinidad o afinidad con algin directivo o trabajador del Colegio de Contadores Piblicos de Ancash?
* ¢ Se encuentra en la capacidad de atender la cantidad total del requerimiento?
COSIDERAR LAS SIGUIENTES CONDICIONES ESPECIALES, DE ACUERDO AL OBJETO DE LA CONTRATACION:
VIGENCIA DE PROFORMA: |PLAZO DE ENTREGA
OTROS, ESPECIFICAR

En razén de la verdad declaro que son veraces la informacion que

presemo:
01 02 | FECHA DE COTIZACION DEL
PROVEEDOR:
DiA:
MES:
ANO:
FIRMA'Y SELLO DEL RESPONSABLE DE LOGISTICA FIRMA'Y SELLO DEL PROVEEDOR
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ANEXO N° 2

( N ¢ DIA MES ARNO W

COLEGIO DE CONTADORES PUBLICOS DE ANt L J

ORDEN DE COMPRA - GUIA INTERNA

SENOR (ES)
Direccion
Le agradeceremos realizar el trabajo siguiente :
Referencia N°
Facturar a nombre de: RUC NP°
1 2
A R T I C U L O V A L O R
a b c a b
Codigo Cantidad D ESCRIPCION Unitario TOTAL
. ~
TOTAL
- /
ORDENACION DE 1A COMPRA Afectacion Presupuestal Distrib.Contable
PROGRAMA Ne Cuentas por Pagar
1 2 SUB PROGRAMA N2 S/
JEFATURA DE LOGISTICA SECRETARIO GENERAL
RECIBI CONFORME
NOTA: Esta orden es nula sin las firmas mancomunada del jefe de logistica y el
Secretario General.
No reservamos el derecho de devolver los bienes que no esta de acuerdo a nuestras ( DIA | MES [AN O ] El
especificaciones técnicas L J -EFE.SERVICIOS AUXILIARES
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ANEXO N° 3
( N e DIA MES ANO W

ORDEN DE SERVICIO

SENOR (ES)

Direccion
Le agradeceremos realizar el trabajo siguiente :

Referencia N°

Facturar a nombre de: RUC N°
1 2
A R T IC U L. O vV A L O R
a b c a b
Codigo Cantidad D ESCRIPCION Unitario TOTAIL
TOTAL s/ _
ORDENACION DE SERVICIO Afectacion Presupuestal Distrib.Contable
PROGRAMA N Cuentas por Pagar
(1] [z] Ur . N C—| Y
SUB PROGRAMA
JEFATURA DE LOGISTICA SECRETARIO GENERAL

[3]

NOTA: Esta orden es nula sin las firmas mancomunada de la Jefatura de
Logistica y el Secretario General

ES CONFORME

[ DIA | MES

AN O ]

JEFE.SERVICIOS AUXILIARES
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ANEXO N° 4
CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO N° 0001

PARA:

CARGO:

DE:

CARGO:

ASUNTO:

CADENA
PRESUPUESTAL

Por intermedio de la presente me dirijo a usted, con la finalidad de remitirle la certificacion de
crédito presupuestario y financiero, para la ejecucién del gasto de acuerdo al siguiente detalle:

ITEM DESCRIPCION N° CUENTA IMPORTE
REQUERIMIENTO | CONTABLE (S)

TOTAL, CERTIFICACION

Fecha:

FIRMA
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ANEXO N° 5
REQUERIMIENTO N° 0001

SOLICITANTE

CARGO

AREA

CADENA
PRESUPUESTAL

JUSTIFICACION

ITEM

DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO

CANTIDAD

Fecha:

FIRMA
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ANEXO N° 6
ACTA DE RECEPCION Y CONFORMIDAD DE SERVICIO N° 001

El que suscribe ... , identificado con documento nacional de
identidad DNIN°.......... , desempenado la funcién de ................. , he procedido a la verificacion
del cumplimiento de las especificaciones técnicas, cantidad y calidad / términos de referencia de
bienes adquiridos / servicios contratados abajo detallados, segun contrato/orden de
compra/orden de servicio.

Se firma la presente acta en sefial de aceptacion, recepcién y conformidad de la prestacion.

ITEM CUENTA DESCRIPCION IMPORTE
CONTABLE

TOTAL, S/

Lugaryfecha .......coooiiiiii

Firma
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ANEXO N° 7
PROFORMA DE CONTRATO

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS.

Conste por el presente documento el contrato de prestacion de Servicios, de
.................................................................................................... , que celebran de una
parte COLEGIO DE CONTADORES PUBLICOS DE ANCASH, con RUC N° 20164925316,
debidamente representado por su Decano Teodosio Paulino Ramirez Chavez, identificado con
DNI N° 31653027, y con domicilio legal en pasaje Wamashraju N° 764, Distrito y Provincia de
Huaraz, a quien en adelante se le denominard EL COMITENTE, y de la otra parte, la Empresa
.............................................................................................................. , debidamente

ReEPreSENtadO  POr oo , identificado
con DNI N°................ , @ quien en lo sucesivo simplemente se le denominara EL LOCADOR,
condomiciliolegal €n ... ydistrito. ..o
Provinciade............cccoiiiiiin, ; en los términos y condiciones siguientes:
ANTECEDENTES:

PRIMERA. - EL COMITENTE, es una persona juridica constituida bajo la ley de asociaciones,
dedicada a actividades de representacion y defensa de los derechos laborales de sus
agremiados, fundado el 12 de mayo de 2003, reconocido oficialmente con registro N° 002-2003-
RS-RA-DRTyPE/ZDTyPE-HZ.

SEGUNDA. - EL LOCADOR, es wuna persona juridica / natural dedicada a

OBJETO DEL CONTRATO:

TERCERA. - El servicio materia de este contrato sera prestado por EL LOCADOR y comprendera
lo siguiente: ........c.oeeviiiinnll

EL COMITENTE pondra a disposicion del LOCADOR los archivos digitales de los instrumentos
de gestion materia de actualizacion.

DE LA VIGENCIA DEL CONTRATO

CUARTA. - El plazo para el cumplimiento del Presente es desde el ....de ...................... al ..
de .o de 2023, pudiendo extender su vigencia por mutuo acuerdo entre las partes
y siempre que conste por documento escrito, para cuyo efecto debera cumplirse con las mismas
formalidades que las observadas para la celebracion y firma del presente contrato.

ENTREGABLES

QUINTA. - EL LOCADOR, como resultado de los servicios prestados entregara los instrumentos
de gestion actualizados impreso en un ejemplar y archivo digital.
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PENALIDADES

SEXTA. - Si EL LOCADOR incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones
objeto del contrato, EL COMITENTE le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada
dia de atraso, de acuerdo a la siguiente férmula:

0.10 x Monto
F x Plazo en dias

Penalidad Diaria =

Donde:
F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias o;
F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al contrato vigente o item que debid
ejecutarse 0 en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucién periddica, a la prestacion
parcial que fuera materia de retraso.

Se considera justificado el retraso, cuando EL CONTRATISTA acredite, de modo objetivamente
sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. Esta calificacion del retraso
como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningun tipo Estas penalidades se
deducen de los pagos a cuenta o del pago final.

Estos dos tipos de penalidades pueden alcanzar cada una un monto maximo equivalente al diez
por ciento (10%) del monto del contrato vigente, o de ser el caso, del item que debib ejecutarse.

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por mora o el monto maximo para
otras penalidades, de ser el caso, EL COMITENTE puede resolver el contrato por incumplimiento.

R[ESOLUCIC')N DEL CONTRATO
SEPTIMA. - Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, previa acreditacion de la
obligacion de las partes.

FORMA Y OPORTUNIDAD DE PAGOS

OCTAVA. - Por el presente Contrato EL COMITENTE, abonara a EL LOCADOR, la suma de S/.
...... (......... y 00/100 Soles), incluido los impuestos de Ley, de la siguiente forma:

El o a la firma del contrato.
El saldo a la presentacion de los instrumentos de gestion.

NOVENA. - El presente contrato es de naturaleza civil, de conformidad a lo establecido en el Art.
1764, del Cdadigo Civil, por lo tanto, queda establecido que, EL LOCADOR no esta sujeto a
relacion de dependencia frente al COMITENTE.

OBLIGACIONES DE LAS PARTES

DECIMA. - EL COMITENTE, esta obligado a pagar los servicios AL LOCADOR, en la forma y
oportunidad pactada en la clausula sexta de este contrato.

DECIMA PRIMERA. - EL COMITENTE, se compromete a entregar oportunamente a EL
LOCADOR, todos los documentos e informacion que este necesite para la prestacion de sus
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servicios, asi como a prestar su colaboracién y participacion en el desarrollo de las acciones cada
vez que el Locador requiera. Asimismo, el COMITENTE podra realizar el seguimiento del avance
del trabajo y las coordinaciones necesarias a través de un profesional que sera acreditado
oportunamente.

En caso que la documentacién o informacién proporcionada por EL COMITENTE, no sea veraz
0 completa por razones atribuibles a este, EL LOCADOR, se reserva el derecho de resolver el
contrato.

DECIMA SEGUNDA. - EL LOCADOR, por su parte se obliga a prestar sus servicios a EL
COMITENTE, bajo los criterios de reserva, independencia y probidad, procurando la mayor
eficiencia en sus servicios.

COMPETENCIA TERRITORIAL

DECIMA TERCERA. - Para efectos de cualquier controversia que se genere con motivo de la
celebracion y ejecucion de este contrato, las partes se someten a la competencia territorial de los
Jueces y tribunales de la Provincia de Huaraz.

DECIMA CUARTA. - Para la validez de todas las comunicaciones y notificaciones a las partes,
con motivo de la ejecucion de este contrato, ambas sefialan como sus respectivos domicilios los
indicados en la introduccién de este documento. El cambio de domicilio de cualquiera de las
partes surtira efecto desde la fecha de comunicacién de dicho cambio a la otra parte, por cualquier
medio escrito.

APLICACION SUPLETORIA DE LA LEY:

DECIMA QUINTA. - En lo no previsto por las partes en el presente contrato, ambas se someten
a lo establecido por la norma del Cédigo Civil y demas del sistema juridico que resulten aplicables.

En sefial de conformidad las partes suscriben este documento en la ciudad de ............ , alos
......... diasdelmes ................. del aflo dos mil veintitrés.
EL COMITENTE EL LOCADOR
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