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DIRECTIVA INTERNA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y LA
CONTRATACION DE SERVICIOS DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA
DE CUTERVO

|.LEXPOSICION DE MOTIVOS

La Sociedad de Beneficencia de Cutervo requiere un instrumento interno
especifico que ordene sus adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios
con criterios de legalidad, funcionalidad, control y razonabilidad. EI Decreto
Legislativo N° 1411 establece el marco normativo de las Sociedades de
Beneficencia; la Ley N° 31743 reforz6 su régimen, precisando, entre otros
aspectos, el rol rector del MIMP y el régimen de sus actividades comerciales; y
el MIMP ha aprobado lineamientos sobre buenas practicas de gestion y sobre
designacion y remocion de miembros del Directorio y Gerencia General.
Asimismo, el MIMP aprobé en 2025 la clasificacion de las Sociedades de
Beneficencia, dentro de la cual la Sociedad de Beneficencia de Cutervo ha sido
considerada Tipo C, lo que exige reglas proporcionadas a una estructura

institucional reducida y a recursos operativos limitados.

En ese contexto, la directiva no puede reproducir modelos sobredimensionados
propios de entidades con alta capacidad burocratica, ni puede permitir esquemas
informales que debiliten el control institucional. Por ello, se adopta una estructura
diferenciada en tres niveles: un nicleo comun obligatorio para toda contratacion;
un régimen simplificado para contrataciones de menor cuantia, baja complejidad
0 atencion operativa ordinaria; y un régimen reforzado para contrataciones de
mayor cuantia, mayor complejidad o mayor riesgo institucional, patrimonial o

juridico.

La presente directiva se formula, ademas, en armonia con la estructura real
advertida en los documentos cargados por el usuario, en los que se identifican,
entre otros, el Directorio, la Presidencia del Directorio, la Gerencia General, el
Asistente Administrativo, la Subgerencia de Administracion, la Subgerencia de
Servicios de Proteccién Social, la Subgerencia de Gestibn de Negocios y la
Unidad de Cementerio. Bajo esa base, se busca compatibilizar simplicidad

operativa, trazabilidad documental, responsabilidad funcional y control posterior

efectivo.
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II.PROYECTO DE DIRECTIVA
TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO I. OBJETO, FINALIDAD Y OBJETIVOS
Articulo 1.- Objeto

La presente directiva tiene por objeto regular, de manera integral, el
procedimiento interno para la adquisicion de bienesy la contratacion de servicios
de la Sociedad de Beneficencia de Cutervo, estableciendo reglas comunes para
toda contratacion, reglas especiales para contrataciones simplificadas y reglas
especiales para contrataciones de mayor cuantia, mayor complejidad o mayor

riesgo.
Articulo 2.- Finalidad

La presente directiva tiene por finalidad asegurar que toda adquisicion de bienes
y contratacion de servicios responda a una necesidad institucional real, se
encuentre debidamente sustentada, sea presupuestalmente viable, se ejecute
con trazabilidad documental suficiente y permita control posterior y

determinacién de responsabilidades.

Articulo 3.- Objetivos especificos

Son objetivos de la presente directiva:

a) Ordenar el flujo interno de contrataciones;

b) Fijar un nacleo minimo obligatorio aplicable a toda contratacién;

c) Diferenciar con claridad el régimen simplificado y el régimen reforzado;
d) Facilitar la operatividad institucional de una Beneficencia Tipo C;

e) Prevenir compras o servicios improvisados, innecesarios o sin sustento;
f) Asegurar integridad, objetividad y responsabilidad funcional; y

g) Facilitar la fiscalizacion, auditoria y control posterior.
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CAPITULO II: ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION
Articulo 4.- Alcance personal

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio para el Directorio, la
Presidencia del Directorio, la Gerencia General, la Subgerencia de
Administracion, la Subgerencia de Servicios de Proteccion Social, la
Subgerencia de Gestion de Negocios, el Asistente Administrativo, la Unidad de
Cementerio, las areas usuarias, los responsables administrativos y cualquier
servidor, funcionario o personal que intervenga en adquisiciones o0

contrataciones.
Articulo 5.- Ambito material de aplicacién

La directiva se aplica a toda adquisicion de bienes y a toda contratacion de
servicios financiada con recursos de la Sociedad de Beneficencia de Cutervo,
cualquiera sea su fuente, naturaleza, monto o modalidad interna, salvo

disposicion legal expresa que establezca un régimen especial incompatible.
CAPITULO Ill: BASE LEGAL

Articulo 6.- Base legal

La presente directiva se sustenta principalmente en:

a) la Constitucion Politica del Perq;

b) el Decreto Legislativo N° 1411, que regula la naturaleza juridica, funciones,

estructura organica y otras actividades de las Sociedades de Beneficencia;

c) el Decreto de Urgencia N° 009-2020, que modifica el Decreto Legislativo N°
1411;

d) la Ley N° 31743, que modifica el Decreto Legislativo N° 1411;

e) la Resolucion Ministerial N° 185-2021-MIMP, que aprueba los Lineamientos
para la Implementacion de Buenas Practicas de Gestion de las Sociedades de

Beneficencia;
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f) la Resolucién Ministerial N° 271-2024-MIMP, que aprueba los lineamientos
para la designacion y remocién de miembros del Directorio y Gerente/a General

de las Sociedades de Beneficencia;

g) la Resolucion Ministerial N° 015-2025-MIMP, que aprueba la clasificacion de

las Sociedades de Beneficencia en el marco del Decreto Legislativo N° 1411;

h) el Estatuto, ROF, MPP, acuerdos de Directorio, resoluciones y demas

instrumentos internos vigentes de la Sociedad de Beneficencia de Cutervo;y

i) las normas de control interno, contabilidad, tesoreria, patrimonio, archivo e

integridad que resulten aplicables.
CAPITULO IV: PRINCIPIOS RECTORES
Articulo 7.- Principios

La aplicacion de la presente directiva se rige por los principios de legalidad,
finalidad institucional, razonabilidad, simplicidad, economia, eficiencia,
integridad, transparencia, trazabilidad, objetividad, control, responsabilidad

funcional, buena administracion y proporcionalidad.
CAPITULO V: DEFINICIONES OPERATIVAS
Articulo 8.- Definiciones

Para efectos de la presente directiva, se entiende por:
a) Area usuaria: unidad orgénica o responsable que identifica la necesidad y

formula el requerimiento.

b) Requerimiento: documento que solicita la adquisicibn de un bien o la

contratacion de un servicio.
c) Especificaciones técnicas: descripcion objetiva del bien requerido.

d) Términos de referencia: descripcion del objeto, alcance, condiciones y

resultados esperados del servicio.

e) Indagacion de mercado: verificacion razonable de precio, disponibilidad,
oportunidad y condiciones de atencion.
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f) Conformidad: constancia de recepcion satisfactoria del bien o de verificacion

satisfactoria del servicio.

g) Expediente de contratacion: conjunto ordenado de documentos que

sustentan la contratacion.

h) Contratacion simplificada: contratacion de menor cuantia, baja complejidad,

atencién ordinaria o necesidad recurrente susceptible de trdmite abreviado.

i) Contratacion reforzada: contratacion de mayor cuantia, mayor complejidad,

mayor riesgo, mayor sensibilidad patrimonial o mayor impacto institucional.
CAPITULO VI: CRITERIOS DE INTERPRETACION Y APLICACION
Articulo 9.- Interpretacion funcional

Las disposiciones de la presente directiva se interpretan de manera que se
preserve el control minimo obligatorio y, a la vez, se facilite la operatividad real
de la entidad, evitando tanto el formalismo excesivo como la discrecionalidad

carente de sustento.
Articulo 10.- Regla de diferenciacién normativa

Toda contratacién se rige, en primer término, por las reglas comunes del Titulo
[ll. Adicionalmente, se aplicara el Titulo IV cuando se trate de una contratacion
simplificada, y el Titulo V cuando se trate de una contratacién de mayor cuantia,

mayor complejidad o mayor riesgo.

TiTuLo i
ORGANIZACION FUNCIONAL, COMPETENCIAS Y RESPONSABILIDADES
CAPITULO I: DEL ORGANO COMPETENTE PARA APROBAR O AUTORIZAR
Articulo 11.- Competencia general

La aprobacién o autorizacion de las adquisiciones y contrataciones corresponde
a la instancia competente segun la estructura interna de la entidad, la naturaleza

de la contratacion, su cuantia, su complejidad y su nivel de riesgo.
Articulo 12.- Del Directorio

) 948217 528 — AREA COMERCIAL / 989 916 174 — AREA SOCIAL €3 sociedaddebeneficenciacutervo

@ Av. El Descanso — Frente al Cementerio “Todos los Santos” @ www.beneficenciacutervo.com
M1 Sociedaddebeneficenciacutervo@gmail.com



SOCGIEDAD DE

BENEFICENCIA

CUTERVO
| Apodo socicl poren Lodos \

Corresponde al Directorio aprobar la presente directiva y conocer las
contrataciones que, por acuerdo, por su especial relevancia institucional, por su
sensibilidad patrimonial o por su impacto juridico o econémico significativo,

deban ser sometidas a su conocimiento general.
Articulo 13.- De la Gerencia General

Corresponde a la Gerencia General dirigir la aplicacion de la presente directiva,
autorizar las contrataciones que no estén reservadas al Directorio, suscribir los
documentos contractuales o administrativos que correspondan dentro del marco

de sus facultades y disponer medidas correctivas y de control posterior.
CAPITULO II: DEL AREA USUARIA
Articulo 14.- Responsabilidad del area usuaria

El &rea usuaria es responsable de identificar la necesidad, justificar su
vinculacién con la finalidad institucional, formular el requerimiento con la
informacion minima exigible, definir especificaciones técnicas o términos de

referencia y emitir la conformidad cuando corresponda.
CAPITULO lIl: DEL ORGANO O RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
Articulo 15.- Funcion administrativa

La Subgerencia de Administracion, o la funcién equivalente que opere en la
entidad, es responsable de ordenar el tramite administrativo de la contratacion,
verificar la completitud del expediente, efectuar o coordinar la indagacion de
mercado, tramitar la disponibilidad presupuestal, emitir o tramitar la orden de

compra o de servicio y custodiar el expediente.
Articulo 16.- Acumulacién funcional razonable

Atendiendo a la estructura reducida de la Beneficencia Tipo C, las funciones
administrativas, documentarias, de patrimonio, archivo o apoyo logistico pueden
ser acumuladas en los 6rganos efectivamente existentes, siempre que no se

elimine el nucleo minimo de sustento, autorizacion, conformidad, pago y archivo.
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CAPITULO IV: DEL RESPONSABLE DE PRESUPUESTO O FUNCION
EQUIVALENTE

Articulo 17.- Verificacion presupuestal

La disponibilidad o prevision presupuestal sera verificada por la Subgerencia de
Administracion, tesoreria, contabilidad o el responsable que cumpla dicha
funcion en la entidad. Sin dicha verificacion no podra continuarse la contratacion,
salvo las contrataciones urgentes con regularizacion posterior previstas en esta

directiva.
CAPITULO V: DE LA ASESORIA JURIDICA, CUANDO CORRESPONDA
Articulo 18.- Intervencion juridica

La intervencién de asesoria juridica sera exigible cuando la contratacion
involucre riesgos juridicos relevantes, contratos complejos, servicios
profesionales o intelectuales de especial sensibilidad, observaciones
sustanciales, incumplimientos, controversias o cualquier supuesto en que la

Gerencia General o el Directorio dispongan su revision.

CAPITULO VI: DE ALMACEN, PATRIMONIO O CONTROL DE BIENES, SI
EXISTIERA

Articulo 19.- Control de bienes

Cuando exista responsable de almacén, patrimonio o control de bienes, éste
debera participar en el internamiento, registro, asignacion, custodia, inventario y
control de bienes. Si tales funciones no se encuentran organicamente
diferenciadas, seran asumidas por la Subgerencia de Administracién o por el

responsable designado.
CAPITULO VII: DE LAS RESPONSABILIDADES FUNCIONALES
Articulo 20.- Responsabilidad individual

Cada interviniente responde por la veracidad, suficiencia, oportunidad y legalidad

de los actos y documentos que emita, suscriba o autorice.
Articulo 21.- Prohibicion de deslinde impropio
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La participacion de varias instancias en una contratacion no exime a ninguna de

su responsabilidad propia.
TiTULO 1Nl

REGLAS COMUNES PARA TODA CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS

CAPITULO I; PROGRAMACION O NECESIDAD INSTITUCIONAL
Articulo 22.- Necesidad institucional

Toda contratacion debe responder a una necesidad institucional real, actual o
razonablemente previsible, vinculada al cumplimiento de las funciones, servicios,

actividades sociales, administrativas o comerciales de la entidad.
Articulo 23.- Programacioén

La entidad procurara programar sus necesidades mediante cuadro de
necesidades, requerimientos periédicos, previsiones operativas u otros
instrumentos equivalentes, sin perjuicio de la atencion de requerimientos

sobrevenidos debidamente sustentados.

CAPITULO II: REQUERIMIENTO Y SUSTENTO DE NECESIDAD
Articulo 24.- Requerimiento obligatorio

Ninguna contratacion podra tramitarse sin requerimiento.

Articulo 25.- Contenido minimo del requerimiento

Todo requerimiento debe contener, como minimo:

a) identificacién del area usuaria,

b) descripcién clara del bien o servicio;

c) justificaciéon de la necesidad,

d) vinculo con la finalidad institucional,

e) cantidad, alcance o unidad de medida;
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f) oportunidad o plazo requerido;

g) lugar de entrega o prestacion; y

h) firma del responsable.

Articulo 26.- Sustento de necesidad

El sustento debe explicar el problema que se atiende, la razon funcional de la

contratacion y las consecuencias de su no atencion o atencion tardia.

CAPITULO Il ESPECIFICACIONES TECNICAS Y TERMINOS DE
REFERENCIA

Articulo 27.- Especificaciones técnicas para bienes

Las especificaciones técnicas deben describir de manera objetiva y suficiente el
bien, incluyendo, segun corresponda, caracteristicas esenciales, calidad minima,
presentacion, medidas, material, compatibilidad, garantia, condiciones de

entrega y cualquier criterio necesario para su recepcion.
Articulo 28.- Términos de referencia para servicios

Los términos de referencia deben contener, segun corresponda, objeto, finalidad,
alcance, actividades, plazo, lugar de ejecucion, entregables, criterios de
supervisiéon y conformidad, y demés condiciones esenciales del servicio.

Articulo 29.- Prohibicién de direccionamiento técnico

Esta prohibido incorporar exigencias innecesarias o0 desproporcionadas que
favorezcan indebidamente a un proveedor especifico, salvo justificacion objetiva

y expresa.
CAPITULO IV: INDAGACION BASICA DE MERCADO O COTIZACIONES
Articulo 30.- Regla general

Toda contratacion debe contar con una indagacion de mercado razonable y
proporcional, orientada a conocer precio, disponibilidad, condiciones de atencion

y oportunidad de entrega o prestacion.
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Articulo 31.- Medios de indagacion

La indagacion podré sustentarse con cotizaciones escritas o digitales, consultas
registradas, antecedentes de contratacion, listas de precios, catalogos,

informacion de mercado u otras fuentes verificables.
Articulo 32.- Regla general sobre cotizaciones

Como regla general, se procurara obtener al menos dos referencias
comparables. Cuando ello no sea posible o razonable, debera dejarse

constancia expresa de la justificacion.
CAPITULO V: DISPONIBILIDAD O PREVISION PRESUPUESTAL
Articulo 33.- Verificacion presupuestal

Toda contratacion debe contar con verificacion de disponibilidad o prevision

presupuestal suficiente, incorporada al expediente.
CAPITULO VI: AUTORIZACION Y FORMALIZACION
Articulo 34.- Autorizacion

Verificada la necesidad, la indagacion de mercado y la disponibilidad
presupuestal, la contratacién debera ser autorizada o aprobada por la instancia

competente.
Articulo 35.- Documento de formalizacién

Toda contratacion debera formalizarse mediante orden de compra, orden de
servicio, contrato, carta de aceptacion, acta u otro documento equivalente que

permita identificar objeto, proveedor, monto, plazo y condiciones esenciales.
CAPITULO VII: RECEPCION O VERIFICACION
Articulo 36.- Recepcion de bienes

La recepcion de bienes exige verificacion fisica, cualitativa y, cuando

corresponda, cuantitativa.

Articulo 37.- Verificacién de servicios
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La verificacion de servicios exige comprobar la ejecucion efectiva de la

prestacion conforme a los términos aprobados.
CAPITULO VIII. CONFORMIDAD
Articulo 38.- Emision de conformidad

La conformidad sera emitida por el &rea usuaria o por el responsable competente

gue tenga conocimiento funcional del bien o servicio recibido.
Articulo 39.- Reglas de conformidad

La conformidad debe expresar si la prestacion fue satisfactoria, parcialmente
satisfactoria u observada. No podra emitirse conformidad aparente o sin

verificacion real.
CAPITULO IX: SUSTENTO DE PAGO
Articulo 40.- Pago

No procede pago sin expediente minimo regular, conformidad y comprobante o
documento equivalente, salvo supuestos excepcionalisimos expresamente

autorizados y regularizados.
CAPITULO X: ARCHIVO Y CUSTODIA
Articulo 41.- Archivo del expediente

Toda contratacion debera contar con expediente ordenado, fisico o digital, bajo

custodia de la Subgerencia de Administracion o responsable designado.
Articulo 42.- Documentos minimos del expediente

El expediente debe contener, como minimo y segun corresponda: requerimiento,
sustento, especificaciones técnicas o términos de referencia, indagacion de
mercado, verificacion presupuestal, autorizacion, documento de formalizacion,
constancia de recepcion o verificacion, conformidad, sustento de pago y

constancia de archivo.
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CAPITULO XI: CONTROL POSTERIOR

Articulo 43.- Regla general de control posterior

Toda contratacion queda sujeta a control posterior por la Gerencia General y la
Subgerencia de Administracion, a fin de verificar necesidad, regularidad
documental, recurrencia, montos acumulados, ausencia de fraccionamiento y

cumplimiento de esta directiva.
TITULO IV
REGLAS PARA CONTRATACIONES SIMPLIFICADAS
CAPITULO I: CONCEPTO Y FINALIDAD
Articulo 44.- Concepto

Son contrataciones simplificadas aquellas de menor cuantia, baja complejidad,
atencion rutinaria, necesidad operativa ordinaria o requerimiento recurrente que,

sin perder trazabilidad, pueden tramitarse con documentacion abreviada.
Articulo 45.- Finalidad

El régimen simplificado busca facilitar la atenciébn oportuna de necesidades

menores, evitando exigencias desproporcionadas para una Beneficencia Tipo C.
CAPITULO II: SUPUESTOS DE APLICACION
Articulo 46.- Supuestos

Podra aplicarse el régimen simplificado cuando concurran conjuntamente las

siguientes condiciones:

a) menor cuantia;

b) baja complejidad técnica;

c) atencion ordinaria o rutinaria;

d) bajo riesgo juridico y patrimonial; y

e) inexistencia de fraccionamiento indebido.
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Articulo 47.- Criterios de identificacién

Se consideran tipicamente simplificadas, segin su monto y naturaleza, la
compra de dutiles de oficina, materiales de limpieza, insumos corrientes,
reposiciones menores, mantenimientos simples, servicios menores de apoyo y

otras atenciones operativas similares.
CAPITULO lIl: DOCUMENTOS MINIMOS EXIGIBLES
Articulo 48.- Requerimiento abreviado

En las contrataciones simplificadas podra utilizarse requerimiento abreviado,
siempre que identifique claramente la necesidad, el objeto, la cantidad o alcance,
el lugar y la firma del responsable.

Articulo 49.- Menor nivel de indagacién

En el régimen simplificado podra bastar una sola cotizacion o referencia de
precio, siempre que ello se encuentre razonablemente motivado por
disponibilidad local, urgencia operativa menor, proveedor habitual de mercado o

limitada oferta comparable.
Articulo 50.- Aprobacién simplificada

La aprobaciéon podra efectuarse mediante visacion o autorizacién administrativa
directa de la instancia competente, sin necesidad de informes adicionales no

indispensables.
CAPITULO IV: CONTROL POSTERIOR, LIMITES Y PROHIBICIONES
Articulo 51.- Control posterior reforzado de uso

Las contrataciones simplificadas seran revisadas periodicamente para verificar

recurrencia, acumulacion de montos y ausencia de fraccionamiento.
Articulo 52.- Limites del régimen simplificado

No procede el régimen simplificado para bienes patrimoniales relevantes,

servicios especializados o0 intelectuales, contrataciones de alto impacto,
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contrataciones urgentes significativas o cualquier supuesto que requiera control

reforzado.
Articulo 53.- Prohibicién de uso indebido

Esta prohibido utilizar el régimen simplificado para eludir controles aplicables a

contrataciones de mayor cuantia, mayor complejidad o mayor riesgo.
TiTULO V

REGLAS PARA CONTRATACIONES DE MAYOR CUANTIA, MAYOR
COMPLEJIDAD O MAYOR RIESGO

CAPITULO I: SUPUESTOS COMPRENDIDOS Y CRITERIOS DE
IDENTIFICACION

Articulo 54.- Supuestos comprendidos

Se sujetan a régimen reforzado, ademas de las reglas comunes, las

contrataciones que comprendan:

a) bienes patrimoniales;

b) servicios especializados;

c) servicios profesionales o intelectuales;

d) contrataciones de mayor cuantia;

€) contrataciones que comprometan significativamente recursos institucionales;
f) contrataciones urgentes con impacto relevante;

g) contrataciones con incidencia patrimonial, juridica, técnica o reputacional

significativa; y
h) otras que la Gerencia General o el Directorio dispongan por su sensibilidad.
Articulo 55.- Criterios de identificacion

Para identificar una contratacion reforzada se evaluara el monto, la complejidad

del objeto, la necesidad de conocimientos especializados, el riesgo de
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incumplimiento, la sensibilidad patrimonial, la posibilidad de controversia, el

impacto sobre la continuidad del servicio y el efecto institucional de la decision.
CAPITULO II: EXIGENCIAS REFORZADAS
Articulo 56.- Sustento reforzado de necesidad

En las contrataciones reforzadas, el sustento de necesidad debera ser ampliado,
indicando antecedentes, justificacion funcional especifica, alternativas

consideradas, riesgo de no contratacion e impacto institucional.
Articulo 57.- Mayor precision técnica

Las especificaciones técnicas o los términos de referencia deberan tener un
mayor nivel de detalle, claridad y verificabilidad, incluyendo criterios de calidad,

resultados esperados, entregables y condiciones de supervision.
Articulo 58.- Indagacién reforzada

Como regla, se procurara una comparacion mas robusta de alternativas,
mediante dos 0 mas referencias de mercado razonablemente comparables. Si

ello no fuera viable, la justificacion debera ser expresa y especialmente motivada.
Articulo 59.- Validacion reforzada

Cuando corresponda, la contratacién reforzada deberd contar con revision

administrativa y, de ser necesario, juridica, antes de su autorizacion definitiva.
CAPITULO lIl: EXIGENCIAS ESPECIALES SEGUN EL OBJETO
Articulo 60.- Bienes patrimoniales

La adquisicion de bienes patrimoniales exige verificacion reforzada de
necesidad, utilidad institucional, condiciones de garantia, control de ingreso,

registro patrimonial o inventarial y asignacion de responsabilidad de uso.
Articulo 61.- Servicios especializados o intelectuales

Los servicios especializados, profesionales o intelectuales exigiran delimitacion
clara de alcance, perfil minimo pertinente, resultados esperados, entregables

verificables y conformidad sustantiva, no meramente formal.
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CAPITULO IV: CONFORMIDAD REFORZADA, ARCHIVO Y CONTROL
POSTERIOR

Articulo 62.- Conformidad reforzada

La conformidad en contrataciones reforzadas debera expresar de manera mas
desarrollada la verificacidon del cumplimiento, especialmente cuando existan

entregables, informes, productos técnicos o servicios de especial incidencia.
Articulo 63.- Archivo y custodia reforzados

El expediente de contratacion reforzada debera mantenerse integro, completo y

facilmente verificable, con especial custodia documental.
Articulo 64.- Control posterior especial

Las contrataciones reforzadas estaran sujetas a revision posterior especifica
respecto de sustento, regularidad, conformidad, utilidad de la contratacion y

cumplimiento de la presente directiva.
TITULO VI
REGLAS ESPECIFICAS PARA ADQUISICION DE BIENES

CAPITULO I: BIENES DE CONSUMO CORRIENTE, BIENES DE USO
INSTITUCIONAL Y BIENES PATRIMONIALES

Articulo 65.- Bienes de consumo corriente

Los bienes de consumo corriente se adquieren para uso inmediato o periodico y
deben responder a necesidades operativas reales, evitando

sobreabastecimiento, duplicidad o deterioro.
Articulo 66.- Bienes de uso institucional

Los bienes de uso institucional deberan ser entregados y controlados de manera
gue se identifique al responsable de su recepcion y uso cuando ello resulte

necesario.

Articulo 67.- Bienes patrimoniales

") 948 217 528 — AREA COMERCIAL / 989 916 174 — AREA SOCIAL €3 sociedaddebeneficenciacutervo

@ Av. El Descanso — Frente al Cementerio “Todos los Santos” @ www.beneficenciacutervo.com
M1 Sociedaddebeneficenciacutervo@gmail.com



SOCGIEDAD DE

BENEFICENCIA

CUTERYO

\
| Apodo socicl porn Lodos:

Los bienes patrimoniales se sujetan al régimen reforzado y deben ser objeto de

recepcion, registro, asignacion, custodia y control.

CAPITULO II: RECEPCION FiSICA, INTERNAMIENTO O REGISTRO,
OBSERVACIONES, RECHAZO O DEVOLUCION

Articulo 68.- Recepcion fisica

La recepcibn de bienes exige verificar cantidad, calidad, estado,

correspondencia con lo requerido y documentacion asociada.
Articulo 69.- Internamiento o registro

Cuando corresponda, el bien sera internado, registrado o incorporado al control

de bienes de la entidad.
Articulo 70.- Observaciones, rechazo o devolucién

Si el bien no cumple con lo requerido, se dejara constancia de observaciéon y
podra disponerse su rechazo, devolucion, reposicién o subsanacion. Mientras

subsistan observaciones sustanciales no se emitira conformidad final.
TiTULO VI
REGLAS ESPECIFICAS PARA CONTRATACION DE SERVICIOS

CAPITULO I: SERVICIOS ORDINARIOS, TECNICOS O ESPECIALIZADOS,
PROFESIONALES O INTELECTUALES, Y RECURRENTES

Articulo 71.- Servicios ordinarios

Son servicios ordinarios aquellos de apoyo material u operativo de baja
complejidad, susceptibles de régimen simplificado cuando corresponda.

Articulo 72.- Servicios técnicos o especializados

Son servicios técnicos o especializados aquellos que requieren conocimientos
especificos, experiencia acreditada o responsabilidad técnica relevante, y se

sujetan al régimen reforzado cuando su impacto lo amerite.

Articulo 73.- Servicios profesionales o intelectuales
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Son aquellos que implican analisis, asesoria, disefio, elaboracion técnica,
opinion especializada, estudios o productos intelectuales. Se sujetan al régimen

reforzado.
Articulo 74.- Servicios recurrentes

Los servicios recurrentes deberan ser ordenados y programados en lo posible, a

fin de evitar requerimientos dispersos o fraccionados.
CAPITULO II: VERIFICACION, ENTREGABLES Y CONFORMIDAD
Articulo 75.- Verificacion de la prestacion

La prestacion del servicio debe ser verificada materialmente por el area usuaria

0 responsable competente.
Articulo 76.- Entregables

Cuando la naturaleza del servicio lo permita, deberan establecerse entregables,
productos, informes, evidencias de ejecucién u otros mecanismos de verificacion

objetiva.
Articulo 77.- Conformidad del servicio

La conformidad del servicio s6lo procede cuando se haya constatado el
cumplimiento efectivo de lo contratado. En servicios especializados o
intelectuales, la conformidad debe valorar el contenido y utilidad del producto

entregado.
TITULO VI
CONTRATACIONES URGENTES O EXCEPCIONALES
CAPITULO |: SUPUESTOS HABILITANTES Y MOTIVACION REFORZADA
Articulo 78.- Supuestos habilitantes

Procede la atencion urgente o excepcional cuando la demora comprometa la
continuidad del servicio social, la seguridad institucional, la salubridad, la
atencion cementerial, la integridad de bienes o0 una necesidad institucional

inmediata debidamente acreditada.
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Articulo 79.- Motivacion reforzada

Toda contratacién urgente debe estar acompafada de sustento especial que
precise el hecho generador, el riesgo, la imposibilidad de esperar el tramite

ordinario y la solucién inmediata requerida.

CAPITULO II: ATENCION INMEDIATA, REGULARIZACION Y CONTROL
POSTERIOR

Articulo 80.- Atencion inmediata

La Gerencia General podra autorizar la atencion inmediata del requerimiento

urgente, con cargo a regularizaciéon documentaria posterior.
Articulo 81.- Regularizacion documentaria

La regularizacion debera realizarse en el plazo mas breve posible e incorporarse
integramente al expediente antes del pago final, salvo imposibilidad material
debidamente justificada.

Articulo 82.- Control posterior especial

Toda contratacion urgente sera revisada especialmente para verificar si la via

excepcional fue correctamente utilizada.
Articulo 83.- Uso indebido
El uso indebido del régimen urgente genera responsabilidad funcional.
TITULO IX
INTEGRIDAD, PROHIBICIONES, CONTROL Y RESPONSABILIDADES
CAPITULO I: CONFLICTO DE INTERESES Y DEBER DE ABSTENCION
Articulo 84.- Conflicto de intereses

Todo interviniente debe actuar con objetividad e imparcialidad. Si se encuentra

en situacion de conflicto de intereses, real o aparente, debera declararlo.

Articulo 85.- Deber de abstencidén
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Quien tenga conflicto de intereses debera abstenerse de participar en la
formulacion, evaluacion, autorizacion, recepcion, conformidad o pago de la

contratacion.
CAPITULO II: PROHIBICIONES FUNCIONALES
Articulo 86.- Prohibiciéon de fraccionamiento indebido

Esta prohibido dividir una necesidad homogénea o acumulable para aparentar

menor cuantia o eludir controles.
Articulo 87.- Prohibicién de direccionamiento

Esta prohibido orientar indebidamente una contratacion hacia un proveedor

determinado sin sustento objetivo.
Articulo 88.- Prohibicion de requerimientos sin sustento

Esta prohibido formular o tramitar requerimientos ambiguos, innecesarios,

ajenos a la finalidad institucional o carentes de motivacion suficiente.
Articulo 89.- Prohibicion de conformidad aparente

Esta prohibido emitir conformidad sin verificacion real del bien o servicio.
CAPITULO lIl: CONTROL POSTERIOR Y RESPONSABILIDADES
Articulo 90.- Control posterior

La Gerencia General y la Subgerencia de Administracion efectuaran control
posterior periédico respecto de regularidad, suficiencia documental, recurrencia,
montos acumulados, conformidades y uso correcto de los regimenes

simplificado y reforzado.
Articulo 91.- Responsabilidades

El incumplimiento de la presente directiva genera responsabilidad administrativa,

civil o la que corresponda conforme al marco legal aplicable.
TITULO X

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES Y TRANSITORIAS
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Primera. - Aplicacion supletoria funcional

Cuando alguna funcion prevista en esta directiva no se encuentre expresamente
asignada en los documentos internos, sera asumida por la Gerencia General, la
Subgerencia de Administracion o el responsable designado, segun corresponda,

sin afectar el nacleo minimo obligatorio de control.
Segunda. - Adecuacion de formatos

La Gerencia General aprobard o dispondra la implementacion progresiva de

formatos y checklists necesarios para la operatividad de la presente directiva.
Tercera. - Compatibilidad interna

La presente directiva se interpreta y aplica en armonia con el Estatuto, ROF,

MPP y demas instrumentos de gestion vigentes de la entidad.
Cuarta. - Clausula final de operatividad

Toda duda de aplicacién debera resolverse preservando, simultdneamente, la
legalidad, el control suficiente y la operatividad real de la Sociedad de

Beneficencia de Cutervo.
TITULO XI

ANEXOS

e Anexo 1: Formato de requerimiento

e Anexo 2: Formato de especificaciones técnicas

e Anexo 3: Formato de términos de referencia

e Anexo 4: Formato de cuadro comparativo simplificado
e Anexo 5: Formato de orden de compra

e Anexo 6: Formato de orden de servicio

e Anexo 7: Formato de conformidad

e Anexo 8: Formato de observacion o subsanacion
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e Anexo 9: Declaracién jurada de ausencia de conflicto de intereses
e Anexo 10: Checklist del expediente
e Anexo 11: Cuadro de rangos en UIT, niveles y reglas de contratacion

e Anexo 12: Matriz de 6rganos o responsables por etapa del procedimiento
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ANEXO 1

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES O
CONTRATACION DE SERVICIOS

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CUTERVO

FORMATO DE REQUERIMIENTO N.° - -SBC
I. DATOS GENERALES

o Area usuaria:

o Unidad organica / dependencia:

o Responsable del requerimiento:

« Cargo:

e Fecha: / /

e Tipo de requerimiento:
[ ] Adquisicion de bienes
[ ] Contratacién de servicios
Il. IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD

Describir de manera concreta la necesidad institucional que origina el

requerimiento:

[ll. FINALIDAD INSTITUCIONAL

Precisar la vinculacion del requerimiento con la finalidad publica, social,

asistencial, administrativa, operativa o comercial de la entidad:
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IV. DESCRIPCION DEL OBJETO REQUERIDO

Denominacion del bien o servicio:

Cantidad / alcance:

Unidad de medida / entregable:

Lugar de entrega o prestacion:

Plazo requerido:

V. JUSTIFICACION DEL REQUERIMIENTO

Sustentar por qué el bien o servicio resulta necesario, qué problema resuelve y

cudles serian las consecuencias de no atenderlo oportunamente:

VI. CLASIFICACION PROPUESTA DEL REQUERIMIENTO

Naturaleza:

[ ] Bien de consumo corriente

[ ] Bien de uso institucional

[ ] Bien patrimonial

[ ] Servicio ordinario

[ ] Servicio técnico o especializado
[ ] Servicio profesional o intelectual
[ ] Servicio recurrente

[ ] Servicio urgente o excepcional
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« Nivel procedimental sugerido:

[ ] Reglas comunes
[ ] Régimen simplificado
[ ] Régimen reforzado
VIl. DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN
[ ] Especificaciones técnicas
[ ] Términos de referencia
[ ] Informe o sustento técnico
[ ] Proforma / cotizacién referencial

[ ]Otro:

VIIl. DECLARACION DEL AREA USUARIA

Declaro que el presente requerimiento responde a una necesidad institucional
real, vinculada a las funciones y fines de la Sociedad de Beneficencia de Cutervo,

y que la informacion consignada es veraz y suficiente para iniciar su tramite.

Firma del responsable del area usuaria

Nombre:

Cargo:

Firma:
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ANEXO 2

FORMATO N° 01 DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA ADQUISICION
DE BIENES

ESPECIFICACIONES TECNICAS
I. DATOS GENERALES

o Area usuaria:

e« Denominacion del bien:

e Fecha: / /

ll. FINALIDAD DE LA ADQUISICION

Describir la finalidad especifica del bien dentro de la operatividad institucional:

lll. DESCRIPCION GENERAL DEL BIEN

IV. CARACTERISTICAS TECNICAS MINIMAS

1. Tipo/ clase del bien:

2. Material / composicion:

3. Medidas / dimensiones / capacidad:

4. Presentacion:

5. Rendimiento o funcionalidad minima:

6. Compatibilidad requerida, de ser el caso:

7. Garantia minima;

8. Estado requerido:
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[ 1 Nuevo

[ ] Otro debidamente justificado:

V. CANTIDAD REQUERIDA

« Cantidad:

e Unidad de medida:

VI. CONDICIONES DE ENTREGA

e Lugar de entrega:

e Plazo maximo de entrega:

« Modalidad de entrega:

e Incluye instalacién, armado, capacitacion o puesta en funcionamiento:
[ ]Si
[ 1No

Si la respuesta es si, precisar:

VIl. DOCUMENTACION OBLIGATORIA A ENTREGAR
[ ] Guia de remision

[ ] Factura / comprobante de pago

[ ] Manual de uso

[ ] Certificado de garantia

[ ] Otro:

VIIl. CRITERIOS DE VERIFICACION PARA LA RECEPCION
Se verificard como minimo:

e correspondencia con las caracteristicas requeridas;

e cantidad;
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« estado fisico;
e oOperatividad, de ser el caso;
e documentacion de respaldo.

IX. OBSERVACIONES

Elaborado por:

Nombre:

Cargo:

Firma:

Visto del area usuaria:

Nombre:

Cargo:

Firma:
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FORMATO 2 DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA ADQUISICION DE

BIENES - OPCIONAL

ORDEN DE COMPRA GUIA DE INTERNAMIENTO

(o dffe
“i , SOCIEDAD DE BENEFICENCIA CUTERVO

%f(l'}? / AV.EL DESCANSO S/N - CUTERVO N° Dia Mes Afo
COMPROBANTE DE PAGO
Sefior(es): Proceso:
Direccion: Expediente:
Le agradecemos llevar a nuestro almacén er Fuente de Financiamiento: RDR
Con destino a: Almacén:
Referencia: Entregar a:
Factura a nombre de: cCl:
Meta: LOG:
ITEM CANT CODIGO MEDIDA DESCRIPCION VALOR
UNITARIO TOTAL
SUB TOTAL
AREAS
Programa Monto Exonerado:
ADMINISTRATIVO V. Venta:
COMERCIAL IGV:
SOCIAL TOTAL:
DIRECTORIO
GERENCIA GENERAL
TOTAL
ORDEN DE COMPRA DISTRIBUCION CONTABLE
CUENTAS POR PAGAR
Elaborado por: VB GERENCIA VB DIRECTORIO

NOTA IMPORTANTE
El proveedor debe adjuntar su factura, copia de O/C atendida
Esta orden es NULAsin las firmas y sellos reglamentarios o autorizados

Nos reservados el derecho de devolver la mercaderia que no este de
acuerdo con las especificaciones técnicas

El contratista (proveedor) deberd cumplir con las obligaciones que le
corresponda bajo sancién de quedar inhabilitado para contratar con el
Estado en caso de incumplimiento del Art. 197 del Reglamento de la Ley
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Recibi Conforme

Dia Mes Ao

Firma de Confirmidad
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ANEXO 3

FORMATO N° 01 DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION
DE SERVICIOS

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CUTERVO

TERMINOS DE REFERENCIA
I. DATOS GENERALES

o Area usuaria:

e« Denominacion del servicio:

e Fecha: / /

II. FINALIDAD DEL SERVICIO

Precisar para qué se requiere el servicio y cual es su utilidad institucional:

lll. OBJETO DE LA CONTRATACION

Describir con precision el servicio a contratar:

IV. ALCANCE DEL SERVICIO

Detallar actividades, componentes o prestaciones esperadas:
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V. PLAZO DE EJECUCION

o Plazo total:

¢ Fecha estimada de inicio:

e Fecha estimada de culminacion:

VI. LUGAR DE EJECUCION

VIl. PERFIL MINIMO DEL PROVEEDOR O PRESTADOR, CUANDO
CORRESPONDA

e Formacion o especialidad minima:

« Experiencia general:

o Experiencia especifica:

« Habilitacién o condicién especial, de ser necesaria:

VIIl. ENTREGABLES O PRODUCTOS, CUANDO CORRESPONDA

IX. FORMA DE SUPERVISION O VERIFICACION

Indicar como se verificara la prestacion:
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X. CRITERIOS DE CONFORMIDAD

Aos !

La conformidad se emitira verificando:
e cumplimiento del objeto;
o cumplimiento del plazo;
» calidad suficiente;
e entrega de productos comprometidos;
« utilidad institucional de la prestacion.
XI. CONDICIONES ESPECIALES, DE SER EL CASO
[ ] Confidencialidad
[ ] Seguridad
[ ] Coordinacion permanente

[ ] Otro:

XIl. OBSERVACIONES

Elaborado por:

Nombre:

Cargo:

Firma:

Visto del area usuaria:

Nombre:

Cargo:

Firma:
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FORMATO 2 DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE
SERVICIOS
e &
S"' » SOCIEDAD DE BENEFICENCIA CUTERVO N° Dia Mes Afio
‘B ; AV.EL DESCANSO S/N - CUTERVO
COMPROBANTE DE PAGO
1. DATOS DEL PROVEEDOR: 2. CONDICIONES GENERALES
Sefior(es): N° Cuadro Adquisicion:
Direccion: Tipo de Proceso:
RUC: N° Contrato:
Telefno: Moneda:
CCl: T/C:
CODIGO | U. MEDIDA DESCRIPCION VALORTOTALS/
TOTALS/
AREAS
Programa Monto Exonerado:
ADMINISTRATIVO V. Venta:
COMERCIAL IGV:
SOCIAL TOTAL:
DIRECTORIO
GERENCIA GENERAL

TOTAL
Factura a nombre de:
Direccion: Ruc:

ELABORADO POR ORDENACION DEL SERVICIO CONFORMIDAD DEL SERVICIO
FECHA
DIA MES ANO

VB GERENCIA GENERAL VB DIRECTORIO
NOTA IMPORTANTE
El proveedor debe adjuntar a su factura copia de 0/S
Esta orden es NULAsin las firmas y sellos reglamentarios o autorizados
Nos reservados el derecho de devolver la mercaderia que no este de acuerdo con las especificaciones técnicas
El contratista (proveedor) debera cumplir con las obligaciones que le corresponda bajo sancion de quedar inhabilitado para contratar con el Estado en caso de
incumplimiento del Art. 197 del Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
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ANEXO 4

FORMATO DE CUADRO COMPARATIVO SIMPLIFICADO

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CUTERVO

CUADRO COMPARATIVO SIMPLIFICADO

o Requerimiento N.°:

« Objeto de contratacion:

o Area usuaria:

e Fecha: / /

N.° | Proveedor Bieno Monto Plazo de Condiciones | Observaciones

servicio total entrega / relevantes
ofertado ejecucion

1

2

3

ANALISIS BREVE

Se deja constancia de que las ofertas o referencias evaluadas fueron
comparadas considerando precio, adecuacion a la necesidad, oportunidad de

atencion, calidad ofrecida y condiciones de entrega o ejecucion.
DECISION PROPUESTA

Se propone la contratacion con:

Por la suma de:

Motivacion breve de la eleccion:
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Responsable administrativo que elabora

Nombre:

Cargo:

Firma:

Visto bueno de la instancia competente, de ser el caso

Nombre:

Cargo:

Firma:
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ANEXO 5

FORMATO DE ORDEN DE COMPRA

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CUTERVO

ORDEN DE COMPRA N.° - -SBC
I. DATOS DEL PROVEEDOR

e Razon social / nombre:

« RUC/DNI:

o Domicilio:

IIl. REFERENCIA DEL EXPEDIENTE

e Requerimiento N.°:

o Area usuaria:

o Documento de autorizacion:

[ll. OBJETO DE LA COMPRA

Descripcion del bien:

IV. DETALLE

item | Descripcién | Cantidad | Unidad | Precio unitario | Precio total

1

2

Monto total:

V. CONDICIONES

e Lugar de entrega:
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Plazo de entrega:

Garantia, si corresponde:

Forma de pago:

Documentacion obligatoria:

VI. DISPOSICION

Sirvase atender la presente orden de compra conforme a las condiciones

establecidas.
Emitido por:

Nombre:

Cargo:

Firma:

Autorizado por:

Nombre:

Cargo:

Firma:

Aceptacion del proveedor

Nombre / sello / firma:
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ANEXO 6

FORMATO DE ORDEN DE SERVICIO

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CUTERVO

ORDEN DE SERVICIO N.° - -SBC
I. DATOS DEL PRESTADOR

e Razon social / nombre:

« RUC/DNI:

o Domicilio:

IIl. REFERENCIA DEL EXPEDIENTE

e Requerimiento N.°:

o Area usuaria:

o Documento de autorizacion:

[ll. OBJETO DEL SERVICIO

IV. ALCANCE BASICO

V. CONDICIONES

e Lugar de ejecucion:

e Plazo de ejecucion:

« Entregables, si corresponde:

e Forma de pago:
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« Condiciones especiales:

VI. MONTO

+ Monto total del servicio:

VIl. DISPOSICION
Sirvase prestar el servicio requerido conforme a los términos establecidos.
Emitido por:

Nombre:

Cargo:

Firma:

Autorizado por:

Nombre:

Cargo:

Firma:

Aceptacion del proveedor

Nombre / sello / firma:
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ANEXO 7

FORMATO DE CONFORMIDAD DE BIENES O SERVICIOS

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CUTERVO

CONFORMIDAD N.° - -SBC
I. DATOS GENERALES

o Requerimiento N.°:

e Orden de compra / servicio N.°:

o Area usuaria:

e Proveedor:

o Fecha de verificacion: / /

II. OBJETO VERIFICADO

lll. RESULTADO DE LA VERIFICACION

[ ] Conforme

[ ] Parcialmente conforme

[ ] Observado

IV. DETALLE DE LA VERIFICACION

Se deja constancia de que se ha verificado:

e correspondencia con lo requerido;
e cantidad o alcance;
e plazo;

o calidad o utilidad;
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« documentacion de respaldo;
e entregables, de ser el caso.

Detalle:

V. OBSERVACIONES, SI LAS HUBIERA

VI. CONCLUSION

En mérito de la verificacion realizada:
[ ] Se otorga conformidad

[ ] Se otorga conformidad parcial

[ ] No se otorga conformidad hasta la subsanacion

Responsable que emite la conformidad

Nombre:

Cargo:

Firma:
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ANEXO 8

FORMATO DE OBSERVACION O SUBSANACION

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CUTERVO

COMUNICACION DE OBSERVACION / REQUERIMIENTO DE
SUBSANACION

e Fecha: / /

e Proveedor:

« RUC/DNI:

o Referencia: Requerimiento / Orden N.°

. OBJETO OBSERVADO

II. HECHOS U OBSERVACIONES ADVERTIDAS

ll. SUBSANACION REQUERIDA

Se requiere al proveedor que subsane o corrija lo observado en los siguientes

términos:

IV. PLAZO PARA SUBSANAR

Plazo otorgado:
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V. CONSECUENCIA DE INCUMPLIMIENTO

De no subsanarse lo observado dentro del plazo otorgado, la entidad podréa no
emitir conformidad, rechazar la prestacion, disponer la devolucién, requerir

reposicion o adoptar las acciones que correspondan.
Emitido por:

Nombre:

Cargo:

Firma:

Cargo de recepcion / medio de notificacion:
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ANEXO 9

Aos!

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE CONFLICTO DE INTERESES

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CUTERVO

DECLARACION JURADA

Yo, :

identificado(a) con DNI N.° , en mi condicion de

de la Sociedad de Beneficencia

de Cutervo, declaro bajo juramento lo siguiente:

1. Que no mantengo interés personal, familiar, econémico, comercial o
funcional incompatible con mi intervencion en el procedimiento de

adquisicibn de bienes o0 contratacibn de servicios referido a:

2. Que no tengo vinculo que afecte o pueda afectar mi objetividad,
imparcialidad o independencia respecto del proveedor, postor, contratista

o interesado.

3. Que no he intervenido ni intervendré con la finalidad de favorecer

indebidamente a persona natural o juridica alguna.

4. Que, de producirse alguna situacion de conflicto de intereses real,
potencial o aparente, la comunicaré de inmediato y me abstendré de

intervenir.

Declaro que la presente informacion es veraz.

e Lugary fecha:

Firma
Nombre:
DNI;
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ANEXO 10

CHECKLIST DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CUTERVO

CHECKLIST DEL EXPEDIENTE

Expediente N.°:

Objeto:

o Area usuaria:

Tipo de contratacién:

[ ]Bien
[ ] Servicio

Nivel:

[ ]Comun
[ ] Simplificado

[ ] Reforzado

N.° Documento / actuacion Si | No No Observaciones
aplica
1 Requerimiento
2 Sustento de necesidad
3 Especificaciones técnicas / TDR
4 Indagacion de mercado / cotizaciones

5 | Justificacién de menor nimero de cotizaciones,

si corresponde

6 Disponibilidad o previsién presupuestal

7 Revision administrativa
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8 Revision juridica, si corresponde

9 Autorizacion de la instancia competente
10 Orden de compra / servicio o contrato
11 Constancia de recepcion o verificacién
12 Conformidad

13 Observacion / subsanacion, si hubo
14 Comprobante de pago

15 Registro patrimonial, si corresponde
16 Archivo fisico o digital

Responsable de verificacion del expediente

Nombre:

Cargo:

Firma:
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ANEXO 11

CUADRO OBJETIVO DE RANGOS EN UIT, MODALIDADES, ORGANOS
COMPETENTES Y PROCEDIMIENTO APLICABLE

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CUTERVO

CUADRO DE RANGOS, REGIMENES Y COMPETENCIAS DE
CONTRATACION

1. Regla general de clasificacidon obligatoria

Toda contratacion debera clasificarse obligatoriamente en uno de los

siguientes niveles:

o Nivel 1: Régimen simplificado

e Nivel 2: Régimen comun ordinario
o Nivel 3: Régimen reforzado

La clasificacién se determina por:

1. monto en UIT,y

2. naturaleza del objeto.

Si el monto ubica una contratacién en un nivel inferior, pero su naturaleza la

coloca en nivel superior, prevalece obligatoriamente el nivel superior.
2. Tramos obligatorios por monto
2.1. Nivel 1: Régimen simplificado

Se aplica Unicamente a contrataciones cuyo valor total sea hasta 2 UIT,

inclusive.
2.2. Nivel 2: Régimen comun ordinario

Se aplica a contrataciones cuyo valor total sea mayor de 2 UIT y hasta 8

UIT, inclusive.

2.3. Nivel 3: Régimen reforzado

) 948217 528 — AREA COMERCIAL / 989 916 174 — AREA SOCIAL €3 sociedaddebeneficenciacutervo

@ Av. El Descanso — Frente al Cementerio “Todos los Santos” @ www.beneficenciacutervo.com
M1 Sociedaddebeneficenciacutervo@gmail.com



SOCGIEDAD DE

BENEFICENCIA

CUTERVO
| Apodo socicl porn Lodos:

Se aplica a contrataciones cuyo valor total sea mayor de 8 UIT.

3. Supuestos que obligatoriamente van arégimen reforzado, cualquiera sea

el monto

Las siguientes contrataciones se tramitan siempre por régimen reforzado,

aungue su monto sea igual o inferior a 8 UIT:

1. adquisicion de vehiculos;

2. adquisicion de bienes patrimoniales registrables o inventariables de uso

institucional permanente;

3. adquisicion de equipamiento informatico estructural o equipamiento

técnico principal;
4. contratacion de servicios legales;
5. contratacién de servicios contables especializados;

6. contratacion de servicios de ingenieria, arquitectura, disefio estructural o

supervision técnica;

7. contratacién de consultorias, asesorias, estudios, diagnosticos, informes

técnicos complejos o servicios intelectuales especializados;
8. contratacion urgente con impacto institucional relevante;

9. contratacién vinculada a seguridad institucional, continuidad de servicios

esenciales, cementerio o infraestructura critica;

10.contratacion cuyo plazo de ejecucién exceda de noventa (90) dias

calendario;

11.contratacién que comprometa pagos parciales, entregables sucesivos o

ejecucion escalonada,;
12.contratacién que requiera contrato escrito por su complejidad o riesgo.
4. Supuestos que no pueden tramitarse por réegimen simplificado
No pueden tramitarse por régimen simplificado:

1. bienes patrimoniales;
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2. servicios especializados;

3. servicios profesionales o intelectuales;

4. servicios urgentes de impacto relevante;

5. contrataciones con plazo mayor de treinta (30) dias calendario;
6. contrataciones con pagos fraccionados o por entregables;

7. contrataciones que superen 2 UIT,;

8. contrataciones acumuladas de objeto homogéneo dentro del mismo

trimestre que, sumadas, superen 2 UIT.

5. Regla objetiva contra el fraccionamiento

Existe fraccionamiento indebido cuando se verifique cualquiera de los

siguientes supuestos:

1. dos o mas requerimientos del mismo bien o servicio, o de bienes o
servicios sustancialmente homogéneos, formulados por la misma area
usuaria dentro del mismo trimestre, cuya suma exceda el limite del

régimen inferior aplicado;

2. separacion artificial de cantidades, entregas o prestaciones de una misma
necesidad previsible;

3. emision sucesiva de 6rdenes para un mismo proveedor respecto de un
mismo objeto, dentro del mismo trimestre, que acumuladas excedan el

limite del régimen inferior.

Verificado cualquiera de esos supuestos, la contratacion debera reclasificarse

al régimen que corresponda por el monto acumulado.
6. Procedimiento obligatorio por nivel
6.1. Procedimiento obligatorio del régimen simplificado

Para contrataciones de hasta 2 UIT que no estén comprendidas en los

supuestos del numeral 3 o0 4, el procedimiento sera obligatoriamente el

siguiente:
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1. requerimiento abreviado o regular del area usuaria;

2. sustento breve de necesidad,

3. una cotizacion o referencia objetiva de precio;

4. verificacion de disponibilidad o previsidon presupuestal;
5. autorizacion de la Subgerencia de Administracion;

6. visacion o conformidad previa de la Gerencia General;
7. emision de orden de compra 0 servicio;

8. recepcidn o verificacion;

9. conformidad,

10.pago;

11.archivo.

6.2. Procedimiento obligatorio del régimen comun ordinario

Para contrataciones mayores de 2 UIT y hasta 8 UIT, el procedimiento

sera obligatoriamente el siguiente:

1. requerimiento;

2. sustento de necesidad,

3. especificaciones técnicas o términos de referencia;

4. dos cotizaciones o dos referencias objetivas de mercado;

5. cuadro comparativo;

6. verificacion de disponibilidad o prevision presupuestal;

7. revision administrativa de la Subgerencia de Administracion;
8. autorizacion de la Gerencia General;

9. emision de orden de compra, orden de servicio o documento

equivalente;

10.recepcion o verificacion;
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11.conformidad;
12.pago;
13.archivo.

6.3. Procedimiento obligatorio del régimen reforzado

Para contrataciones mayores de 8 UIT y para todos los supuestos del

numeral 3, el procedimiento sera obligatoriamente el siguiente:

1. requerimiento;
2. sustento reforzado de necesidad;

3. especificaciones técnicas desarrolladas o términos de referencia

desarrollados;

4. dos o méas cotizaciones o dos o mas referencias objetivas

comparables;
5. cuadro comparativo sustentado;
6. informe administrativo de revision;
7. verificacién de disponibilidad o prevision presupuestal;

8. informe juridico, cuando corresponda segun el numeral 8 del presente

anexo;
9. autorizacion expresa de la Gerencia General;
10.contrato, orden reforzada o documento equivalente;
11.recepcidn o verificacion mediante acta;
12.conformidad reforzada,;

13.registro patrimonial, si corresponde;

14.pago;

15.acta de Directorio en el cual se pone de conocimiento el proceso de

seleccidn, en los supuestos del numeral 7

16.archivo especial.
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7. Supuestos en los que se requiere acuerdo de Directorio
Se requiere acuerdo expreso de Directorio en los siguientes casos:

1. adquisicion de vehiculos;
2. adquisicion de bienes patrimoniales cuyo valor sea mayor a 15 UIT;
3. contratacién cuyo monto total sea mayor a 15 UIT;

4. contratacion de servicios especializados o consultorias cuyo plazo exceda

de seis (6) meses;

5. contratacibn que comprometa de manera significativa recursos

institucionales estratégicos;

6. contratacion vinculada a decisiones patrimoniales de especial relevancia

0 a activos estratégicos.

Fuera de esos supuestos, la autorizacion corresponde a la Gerencia

General.
8. Supuestos en los que el informe juridico es obligatorio
El informe juridico es obligatorio en los siguientes casos:
1. contratacion de servicios legales;
2. contratacidn de consultorias o servicios intelectuales especializados;
3. contratacién urgente de impacto relevante;
4. adquisicion de vehiculos;
5. contratacién que requiera contrato escrito con clausulas especiales;
6. contratacion que pueda generar contingencia juridica relevante;
7. contrataciéon sujeta a acuerdo de Directorio.
9. Numero obligatorio de referencias de mercado
9.1. Régimen simplificado

Una (1) cotizacion o una (1) referencia objetiva de precio.
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9.2. Régimen comun ordinario
Dos (2) cotizaciones o dos (2) referencias objetivas de mercado.
9.3. Régimen reforzado

Dos (2) cotizaciones o dos (2) referencias objetivas comparables, como

minimo.
9.4. Regla excepcional cerrada

So6lo se admite una sola referencia en régimen comun o reforzado
cuando exista proveedor Unico local o exclusividad técnica acreditada
documentalmente. En tal caso, debera agregarse la constancia escrita
de esa situacion.

Fuera de este supuesto, no procede reduccién del nimero exigido.

10. Documento de formalizacion obligatorio por nivel

Nivel Documento obligatorio de formalizacion
Régimen Orden de compra u orden de servicio
simplificado

Régimen comdn | Orden de compra, orden de servicio o documento

ordinario equivalente
Régimen Contrato, orden reforzada o documento equivalente con
reforzado condiciones completas

11. Tipo de conformidad obligatoria por nivel

Nivel Tipo de conformidad

Régimen simplificado Conformidad simple

Régimen comun | Conformidad regular

ordinario

Régimen reforzado Conformidad reforzada y desarrollada
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12. Reglas objetivas de acumulacion trimestral

Para determinar el régimen aplicable se computard el monto acumulado

trimestral de contrataciones homogéneas por area usuaria.
12.1. Si la suma acumulada supera 2 UIT
No podré seguir utilizandose régimen simplificado.
12.2. Si la suma acumulada supera 8 UIT
La contratacion siguiente debera tramitarse por régimen reforzado.
13. Regla final de aplicacién obligatoria

El presente anexo es de aplicacion obligatoria y prevalece, para fines
operativos internos, sobre interpretaciones amplias o criterios de oportunidad
no documentados.
Ninguna unidad organica podra variar el régimen, el nimero de referencias,
la ruta de autorizacién o la documentacién exigida fuera de los supuestos

expresamente previstos en este anexo.
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ANEXO 12

MATRIZ OBLIGATORIA DE ORGANOS RESPONSABLES POR ETAPA DEL
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE
SERVICIOS

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CUTERVO

Etapa del | Actuacion Régimen Régimen Régimen Document | Regla
procedimie | obligatoria | simplificad | comun reforzado 0 cerrada
nto 0 ordinario obligatorio | aplicable
dentificacié | Determinar | Area Area Area usuaria | Sustento La necesidad
n de la | lanecesidad | usuaria usuaria preliminar solo  puede
necesidad institucional interno o | ser
concreta antecedent | identificada
e funcional | por el area
usuaria
Formulacion | Elaborar y | Area Area Area usuaria | Requerimie | El
del presentar el | usuaria usuaria nto requerimient
requerimient | requerimient abreviado o | o sélo puede
0 0 requerimien | ser
to regular formulado
por el area
usuaria
Elaboracion | Definir EETT | Area Area Areausuaria | EETT o | La
del 0 TDR, | usuaria, siel | usuaria TDR Subgerencia
contenido cuando objeto o de
técnico corresponda | requiere Administracié
n no
sustituye  al
drea usuaria
en la
elaboracion
técnica
Revision Revisar Subgerenci | Subgerenci | Subgerencia | Cargo de | Ningun
formal inicial | integridad a de | a de | de revision /| expediente
formal y continlia sin
clasificacion
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del Administraci | Administraci | Administracié | anotacion revision
expediente on on n de control formal inicial
Sustento de | Validar que | Area Area Area usuaria | Sustento El sustento
necesidad exista usuaria usuaria breve /| es obligatorio
justificacion sustento en todos los
institucional regular /| regimenes
suficiente sustento
reforzado
Indagacion | Obtener Subgerenci | Subgerenci | Subgerencia | Cotizacion( | La
de mercado | referencias | a de | a de | de es), indagacién
de mercado | Administraci | Administraci | Administracié | referencia(s | de mercado
conforme al | 6n on n ) objetiva(s), | sélo la
régimen cuadro tramita la
comparativ | Subgerencia
0 cuando | de
correspond | Administraci6
a n
Verificacion | Verificar Subgerenci | Subgerenci | Subgerencia | Constancia, | Sin
presupuesta | disponibilida | a de | a de | de visacién o | disponibilida
I d o prevision | Administraci | Administraci | Administracié | anotacion d o prevision
presupuestal | 6n o funcion | 6n o funcion | n o funcion | presupuest | presupuestal
equivalente | equivalente | equivalente al no continta
el tramite,
salvo
urgencia
regularizable
Clasificacion | Determinar | Subgerenci | Subgerenci | Subgerencia | Anotacion La
del régimen | régimen a de | a de | de expresa en | clasificacion
aplicable Administraci | Administraci | Administracid | expediente | se sujeta
on on n obligatoriame
nte al Anexo
11
Revision Revisar Subgerenci | Subgerenci | Subgerencia | Informe En reforzado,
administrativ | expediente a de | a de | de administrati | la  revisién
a antes de | Administraci | Administraci | Administracid | vo, cuando | administrativ
autorizacion | 6n on n sea a es
obligatorio | obligatoria
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10 | Revision Revisar No aplica No aplica, | Asesoria Informe El  informe
juridica legalidad 'y salvo juridica o | juridico juridico  sélo
formalizacié supuesto funcién interviene en
n, cuando del Anexo | equivalente los
corresponda 1 supuestos
obligatorios
del Anexo 11
11 | Autorizaciéon | Autorizar el | Gerencia Gerencia Gerencia Proveido, Ningin otro
de la | tramite y la | General General General visacién o | 6rgano
contrataciéon | contratacion autorizacion | puede
expresa sustituir  la
autorizacion
de Gerencia
General,
salvo
Directorio
cuando
corresponda
12 | Aprobacién | Aprobar No aplica No aplica Directorio Acta de | El Directorio
superior contratacion solo  toma | Directorio solo
es sujetas a conocimiento interviene en
érgano los  casos
colegiado expresament
e previstos
13 | Formalizaci | Emitir orden | Subgerenci | Subgerenci | Gerencia Orden de | La
én 0 suscribir | a de | a de | General ylo | compra, formalizacién
contrato Administraci | Administraci | Subgerencia | orden  de | debe
on, con | 6n, con | de servicio, corresponder
autorizacion | autorizacién | Administracié | contrato o | al tipo de
de Gerencia | de Gerencia | n, segin | documento | régimen
General General instrumento; | equivalente | definido
con acuerdo
previo  del
Directorio
cuando
corresponda
14 | Recepcion | Verificar Area Area Area usuaria | Acta o|En bienes
de bienes entrega usuaria usuaria y constancia | patrimoniales
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fisica  del responsable | de la recepcion
bien patrimonial o | recepcién no cierra sin
Subgerencia control
de patrimonial
Administracié
n si no existe
organo
diferenciado
15 | Verificacion | Verificar Area Area Areausuaria | Informe o | La
de servicios | ejecucion usuaria usuaria constancia | verificacién
material del de del servicio
servicio verificacion | so6lo
corresponde
al area
usuaria
16 | Emision de | Emitir Area Area Area usuaria | Conformida | La
conformidad | conformidad | usuaria usuaria d simple, | conformidad
del bien o regular o | s6lo puede
servicio reforzada ser emitida
por el area
usuaria
17 | Revisién de | Revisar No aplica Subgerenci | Gerencia Anotacion En reforzado,
conformidad | expediente a de | General, de revision / | no  procede
previa  al | de Administraci | obligatoriame | visacion pago sin
pago conformidad on, en | nte revision  de
antes  del control Gerencia
pago documental General
18 | Registro Registrar No aplica Sélo si | Responsable | Registro Sin  registro
patrimonial | bien corresponde | patrimonial o | patrimonial, | patrimonial
patrimonial a bien | Subgerencia | inventario o | no se paga ni
recibido patrimonial | de cargo se  archiva
Administracié bien
n si no existe patrimonial
érgano
diferenciado
19 | Tramite de | Tramitar el | Subgerenci | Subgerenci | Subgerencia | Tramite de | El pago sélo
pago pago con | a de | a de | de pago procede con
Administraci | Administraci | Administracié
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expediente | 6n o funcién | 6n o funcién | n o funcién expediente
completo equivalente | equivalente | equivalente completo
20 | Autorizacion | Aprobar el | Gerencia Gerencia Gerencia Visacion o | Ningin pago
final de pago | pago General General General autorizacion | procede sin
final de | autorizacion
pago final de
Gerencia
General
21 | Archivo del | Custodiar y | Subgerenci | Subgerenci | Subgerencia | Constancia | El  archivo
expediente | cerrar a de | a de | de de archivo | sélo
expediente Administraci | Administraci | Administracié corresponde
on on n a la
Subgerencia
de
Administracié
n
22 | Control Verificar Gerencia Gerencia Gerencia Informe de | Toda
posterior regularidad, | General y | General vy | General vy | control contratacién
acumulacion | Subgerenci | Subgerenci | Subgerencia | posterior, estd sujeta a
\ a de | a de | de cuando se | control
fraccionamie | Administraci | Administraci | Administracié | emita posterior
nto y | 6n on n; con
cumplimient conocimiento
0 del Directorio
si
correspondié
su
aprobacion

Reglas de sustitucion funcional incorporadas en la matriz

Supuesto

Responsable obligatorio

Si no existe organo diferenciado de

presupuesto

Subgerencia de Administracion

Si no existe organo diferenciado de tesoreria

Subgerencia de Administracion
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Si no existe responsable patrimonial | Subgerencia de Administracion

diferenciado
Si no existe archivo diferenciado Subgerencia de Administracion
Si no existe asesoria juridica interna Asesoria juridica externa o funcién equivalente formalmente

habilitada

Reglas de prohibicién incorporadas en la matriz

Prohibicion Regla cerrada

Formular requerimiento fuera del area usuaria Prohibido

Autorizar contratacion fuera de Gerencia General o Directorio cuando corresponda Prohibido

Emitir conformidad fuera del area usuaria Prohibido

Pagar sin registro patrimonial en bienes patrimoniales Prohibido

Archivar sin conformidad Prohibido

Omitir revision juridica en supuestos obligatorios Prohibido

Omitir intervencion del Directorio en supuestos obligatorios Prohibido

Alterar la secuencia del flujo sin base en la directiva Prohibido
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