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SIMBOLOGIA UTILIZADA:

N° | Simbolo Descripcion
1 [ABC] / [ ] La informacién solicitada dentro de los corchetes sombreados debe ser
completada por la Entidad durante la elaboracién de las bases.
Es una indicacién, o informacién que deberd ser completada por la
2 [ABC] / L] Enﬁdq’d. con posterioridacil’al otorgamiento de la buena pro para el caso
Tt especifico de la elaboracién de la PROFORMA DEL CONTRATO; o por los
proveedores, en el caso de los ANEXOS de la oferta.
Importante Se refiere a consideraciones importantes a tener en cuenta por el érgano
3 encargado de las contrataciones o comité de seleccién, segin corresponda
* Abc y por los proveedores.
Advertencia Se refiere a advertencias a tener en cuenta por el érgano encargado de
4 las contrataciones o comité de seleccién, segin corresponda y por los
* Abe proveedores.
. Se refiere a consideraciones importantes a tener en cuenta por el érgano
5 Importante para la Entidad encargado de las contrataciones o comité de seleccién, segun
. Xyz corresponda, y deben ser eliminadas una vez culminada la elaboracién
de las bases.

CARACTERISTICAS DEL DOCUMENTO:

Las bases estdndar deben ser elaboradas en formato WORD, y deben tener las siguientes caracteristicas:

N° | Caracteristicas Parametros
1 Mdrgenes Superior : 2.5 cm Inferior: 2.5 cm
9 Izquierda: 2.5 cm Derecha: 2.5 cm
2 Fuente Avrial
Normal: Para el contenido en general
3 Estilo de Fuente Cursiva: Para el encabezado y pie de pdgina
Para las Consideraciones importantes (ltem 3 del cuadro anterior)
4 Color de Fuente Automdtico: Para el contenido en general
Azul : Para las Consideraciones importantes (ltem 3 del cuadro anterior)
16 : Para las dos primeras hojas de las Secciones General y Especifica
11 : Para el nombre de los Capitulos.
~ 10 : Para el cuerpo del documento en general
5 Tamaiio de Letra . S
9 : Para el encabezado y pie de pdgina
Para el contenido de los cuadros, pudiendo variar, segin la necesidad
8 : Para las Notas al pie
Justificada: Para el contenido en general y notas al pie.
6 Alineacién Centrada : Para la primera pdginag, los titulos de las Secciones y nombres
de los Capitulos)
Interlineado Sencillo
. Anterior : 0
8 Espaciado Posterior : O
9 Subrayado Para los nombres de las Secciones y para resaltar o hacer hincapié en algin
concepto
INSTRUCCIONES DE USO:

1. Una vez registrada la informacién solicitada dentro de los corchetes sombreados en gris, el texto deberd
quedar en letra tamafio 10, con estilo normal, sin formato de negrita y sin sombrear.

2. La nota IMPORTANTE no puede ser modificada ni eliminada en la Seccién General. En el caso de la Seccidn
Especifica debe seguirse la instruccién que se indica en dicha nota.

Elaboradas en enero de 2019
Modificadas en marzo 2019, junio 2019, diciembre 2019 y julio 2020
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DEBER DE COLABORACION

La Entidad y todo proveedor que se someta a las presentes Bases, sea como participante, postor
y/o contratista, deben conducir su actuaciéon conforme a los principios previstos en la Ley de
Contrataciones del Estado.

En este contexto, se encuentran obligados a prestar su colaboracion al OSCE y a la Secretaria
Técnica de la Comision de Defensa de la Libre Competencia del INDECOPI, en todo momento
segun corresponda a sus competencias, a fin de comunicar presuntos casos de fraude, colusion
y corrupcién por parte de los funcionarios y servidores de la Entidad, asi como los proveedores y
demds actores que participan en el proceso de contratacion.

De igual forma, deben poner en conocimiento del OSCE y a la Secretaria Técnica de la Comision
de Defensa de la Libre Competencia del INDECOPI los indicios de conductas anticompetitivas
gue se presenten durante el proceso de contratacion, en los términos del Decreto Legislativo N°
1034, "Ley de Represion de Conductas Anticompetitivas”, o norma que la sustituya, asi como las
demas normas de la materia.

La Entidad y todo proveedor que se someta a las presentes Bases, sea como participante, postor
y/o contratista del proceso de contratacion deben permitir al OSCE o a la Secretaria Técnica de
la Comision de Defensa de la Libre Competencia del INDECOPI el acceso a la informacion referida
a las contrataciones del Estado que sea requerida, prestar testimonio o absolucién de posiciones
gue se requieran, entre otras formas de colaboracion.
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SECCION GENERAL

DISPOSICIONES COMUNES DEL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

(ESTA SECCION NO DEBE SER MODIFICADA EN NINGUN EXTREMO, BAJO SANCION DE NULIDAD)
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CAPITULO | )
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

1.1.

1.2.

1.38.

1.4.

1.5.

REFERENCIAS

Cuando en el presente documento se mencione la palabra Ley, se entiende que se esta
haciendo referencia a la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, y cuando se
mencione la palabra Reglamento, se entiende que se esta haciendo referencia al Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado aprobado por Decreto Supremo N° 344-2018-EF.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

CONVOCATORIA

Se realiza a través de su publicacién en el SEACE de conformidad con lo sefialado en el articulo
54 del Reglamento, en la fecha sefialada en el calendario del procedimiento de seleccion,
debiendo adjuntar las bases y resumen ejecutivo.

REGISTRO DE PARTICIPANTES

El registro de participantes se realiza conforme al articulo 55 del Reglamento. En el caso de un
consorcio, basta que se registre uno (1) de sus integrantes.

Importante

" Para registrarse como participante en un procedimiento de seleccion convocado por las
Entidades del Estado Peruano, es necesario que los proveedores cuenten con inscripcion
vigente y estar habilitados ante el Registro Nacional de Proveedores (RNP) que administra
el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE). Para obtener mayor
informacion, se puede ingresar a la siguiente direccién electronica: www.rnp.gob.pe.

e Los proveedores que deseen registrar su participacion deben ingresar al SEACE utilizando
su Certificado SEACE (usuario y contrasefia). Asimismo, deben observar las instrucciones
sefaladas en el documento de orientacion “Guia para el registro de participantes
electronico” publicado en https://lwww2.seace.gob.pe/.

e En caso los proveedores no cuenten con inscripcion vigente en el RNP y/o se encuentren
inhabilitados o suspendidos para ser participantes, postores y/o contratistas, el SEACE
restringird su registro, quedando a potestad de estos intentar nuevamente registrar su
participacion en el procedimiento de seleccion en cualquier otro momento, dentro del plazo
establecido para dicha etapa, siempre que haya obtenido la vigencia de su inscripcion o
guedado sin efecto la sancién que le impuso el Tribunal de Contrataciones del Estado.

FORMULACION DE CONSULTAS Y OBSERVACIONES A LAS BASES

La formulacién de consultas y observaciones a las bases se efectta de conformidad con lo
establecido en los numerales 72.1 y 72.2 del articulo 72 del Reglamento, asi como el literal a)
del articulo 89 del Reglamento.

ABSOLUCION DE CONSULTAS, OBSERVACIONES E INTEGRACION DE BASES

La absolucion de consultas, observaciones e integracion de las bases se realizan conforme a
las disposiciones previstas en el numeral 72.4 del articulo 72 del Reglamento y el literal a) del
articulo 89 del Reglamento.

Y



http://www.rnp.gob.pe/
http://www.seace.gob.pe/
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1.6.

1.7.

1.8.

Importante

¢ No se absolveran consultas y observaciones a las bases que se presenten en forma fisica.

e Cuando exista divergencia entre lo indicado en el pliego de absolucion de consultas y
observaciones y la integracion de bases, prevalece lo absuelto en el referido pliego; sin
perjuicio, del deslinde de responsabilidades correspondiente.

FORMA DE PRESENTACION DE OFERTAS

Las ofertas se presentan conforme lo establecido en el articulo 59 y en el articulo 90 del
Reglamento.

Las declaraciones juradas, formatos o formularios previstos en las bases que conforman la
oferta deben estar debidamente firmados por el postor (firma manuscrita). Los demas
documentos deben ser visados por el postor. En el caso de persona juridica, por su
representante legal, apoderado o mandatario designado para dicho fin y, en el caso de persona
natural, por este o su apoderado. No se acepta el pegado de la imagen de una firma o visto.
Las ofertas se presentan foliadas.

Importante

e Los formularios electronicos que se encuentran en el SEACE y que los proveedores deben
llenar para presentar sus ofertas, tienen caracter de declaracién jurada.

e En caso lainformacién contenida en los documentos escaneados que conforman la oferta no
coincida con lo declarado a través del SEACE, prevalece la informacion declarada en los
documentos escaneados.

e No se tomaran en cuenta las ofertas que se presenten en fisico a la Entidad.

PRESENTACION Y APERTURA DE OFERTAS

El participante presentard su oferta de manera electrénica a través del SEACE, desde las 00:01
horas hasta las 23:59 horas del dia establecido para el efecto en el cronograma del
procedimiento; adjuntando el archivo digitalizado que contenga los documentos que conforman
la oferta de acuerdo a lo requerido en las bases.

El participante debe verificar antes de su envio, bajo su responsabilidad, que el archivo pueda
ser descargado y su contenido sea legible.

Importante

Los integrantes de un consorcio no pueden presentar ofertas individuales ni conformar méas de un
consorcio en un procedimiento de seleccion, o en un determinado item cuando se trate de
procedimientos de seleccidn segun relacion de items.

En la apertura electrénica de la oferta, el érgano encargado de las contrataciones o el comité
de seleccion, segun corresponda, verifica la presentacion de lo exigido en la seccién especifica
de las bases de conformidad con el numeral 73.2 del articulo 73 del Reglamento y determina
si las ofertas responden a las caracteristicas y/o requisitos funcionales y condiciones de las
Especificaciones Técnicas, detallados en la seccién especifica de las bases. De no cumplir con
lo requerido, la oferta se considera no admitida.

EVALUACION DE LAS OFERTAS

La evaluacion de las ofertas se realiza conforme a lo establecido en el numeral 74.1y el literal
a) del numeral 74.2 del articulo 74 del Reglamento.
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1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

En el supuesto de que dos (2) o mas ofertas empaten, la determinacion del orden de prelacion
de las ofertas empatadas se efectla siguiendo estrictamente el orden establecido en el numeral
91.1 del articulo 91 del Reglamento.

El desempate mediante sorteo se realiza de manera electrénica a través del SEACE.

CALIFICACION DE OFERTAS

La calificacion de las ofertas se realiza conforme a lo establecido en los numerales 75.1y 75.2
del articulo 75 del Reglamento.

SUBSANACION DE LAS OFERTAS

La subsanacion de las ofertas se sujeta a lo establecido en el articulo 60 del Reglamento. El
plazo que se otorgue para la subsanacién no puede ser inferior a un (1) dia habil.

La solicitud de subsanacion se realiza de manera electronica a través del SEACE y sera
remitida al correo electrénico consignado por el postor al momento de realizar su inscripcion en
el RNP, siendo su responsabilidad el permanente seguimiento de las notificaciones a dicho
correo. La notificacion de la solicitud se entiende efectuada el dia de su envio al correo
electrénico.

La presentacion de las subsanaciones se realiza a través del SEACE. No se tomaré en cuenta
la subsanacion que se presente en fisico a la Entidad.

RECHAZO DE LAS OFERTAS

Previo al otorgamiento de la buena pro, el 6rgano encargado de las contrataciones o el comité
de seleccidn, segln corresponda, revisa las ofertas econdmicas que cumplen los requisitos de
calificacion, de conformidad con lo establecido para el rechazo de ofertas, previsto en el articulo
68 del Reglamento, de ser el caso.

De rechazarse alguna de las ofertas calificadas, el 6rgano encargado de las contrataciones o
el comité de seleccion, segin corresponda, revisa el cumplimiento de los requisitos de
calificacion de los postores que siguen en el orden de prelacion, en caso las hubiere.

OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

Definida la oferta ganadora, el érgano encargado de las contrataciones o el comité de
seleccién, segln corresponda, otorga la buena pro mediante su publicacién en el SEACE,
incluyendo el cuadro comparativo y las actas debidamente motivadas de los resultados de la
admision, no admision, evaluacién, calificacion, descalificaciéon y el otorgamiento de la buena
pro.

CONSENTIMIENTO DE LA BUENA PRO
Cuando se hayan presentado dos (2) o mas ofertas, el consentimiento de la buena pro se
produce a los cinco (5) dias habiles siguientes de la notificacién de su otorgamiento, sin que

los postores hayan ejercido el derecho de interponer el recurso de apelacion.

En caso que se haya presentado una sola oferta, el consentimiento de la buena pro se produce
el mismo dia de la notificacion de su otorgamiento.

El consentimiento del otorgamiento de la buena pro se publica en el SEACE al dia habil
siguiente de producido.
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Importante

Una vez consentido el otorgamiento de la buena pro, el érgano encargado de las contrataciones
o el 6rgano de la Entidad al que se haya asignado tal funcion realiza la verificacion de la oferta
presentada por el postor ganador de la buena pro conforme lo establecido en el numeral 64.6 del
articulo 64 del Reglamento.
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CAPITULO I
SOLUCION DE CONTROVERSIAS DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

2.1.

2.2.

RECURSO DE APELACION

A través del recurso de apelacién se pueden impugnar los actos dictados durante el desarrollo
del procedimiento de seleccién hasta antes del perfeccionamiento del contrato.

El recurso de apelacion se presenta ante la Entidad convocante, y es conocido y resuelto por
su Titular, cuando el valor estimado sea igual 0 menor a cincuenta (50) UIT. Cuando el valor
estimado sea mayor a dicho monto, el recurso de apelacién se presenta ante y es resuelto por
el Tribunal de Contrataciones del Estado.

En los procedimientos de seleccién segin relacion de items, el valor estimado total del
procedimiento determina ante quién se presenta el recurso de apelacion.

Los actos que declaren la nulidad de oficio, la cancelacion del procedimiento de seleccién y
otros actos emitidos por el Titular de la Entidad que afecten la continuidad de este, se impugnan
ante el Tribunal de Contrataciones del Estado.

Importante

e Una vez otorgada la buena pro, el érgano encargado de las contrataciones o el comité de
seleccion, segln corresponda, esta en la obligacion de permitir el acceso de los participantes
y postores al expediente de contratacion, salvo la informacion calificada como secreta,
confidencial o reservada por la normativa de la materia, a mas tardar dentro del dia siguiente
de haberse solicitado por escrito.

Luego de otorgada la buena pro no se da a conocer las ofertas cuyos requisitos de calificacion
no fueron analizados y revisados por el 6rgano encargado de las contrataciones o el comité
de seleccion, segun corresponda.

e A efectos de recoger la informacion de su interés, los postores pueden valerse de distintos
medios, tales como: (i) la lectura y/o toma de apuntes, (ii) la captura y almacenamiento de
imagenes, e incluso (iii) pueden solicitar copia de la documentacion obrante en el expediente,
siendo que, en este Ultimo caso, la Entidad debera entregar dicha documentacion en el menor
tiempo posible, previo pago por tal concepto.

e Elrecurso de apelacion se presenta ante la Mesa de Partes del Tribunal o ante las oficinas
desconcentradas del OSCE, o en la Unidad de Tramite Documentario de la Entidad, segln
corresponda.

PLAZOS DE INTERPOSICION DEL RECURSO DE APELACION

La apelacién contra el otorgamiento de la buena pro o contra los actos dictados con anterioridad
a ella se interpone dentro de los cinco (5) dias héabiles siguientes de haberse notificado el
otorgamiento de la buena pro.

La apelacién contra los actos dictados con posterioridad al otorgamiento de la buena pro, contra
la declaracion de nulidad, cancelacién y declaratoria de desierto del procedimiento, se interpone
dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes de haberse tomado conocimiento del acto que
se desea impugnar.
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3.1

3.2.

CAPITULO Il
DEL CONTRATO

PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

Los plazos y el procedimiento para perfeccionar el contrato se realiza conforme a lo indicado en
el articulo 141 del Reglamento.

El contrato se perfecciona con la suscripcion del documento que lo contiene, salvo en los
contratos cuyo monto del valor estimado no supere los cien mil Soles (S/ 100,000.00), en los que
se puede perfeccionar con la recepcién de la orden de compra, conforme a lo previsto en la
seccion especifica de las bases.

En el caso de procedimientos de seleccién por relacién de items, se puede perfeccionar el
contrato con la suscripcion del documento o con la recepcion de una orden de compra, cuando
el valor estimado del item corresponda al parametro establecido en el parrafo anterior.

Importante

El érgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccion, segun corresponda, debe
consignar en la seccidn especifica de las bases la forma en que se perfeccionara el contrato, sea
con la suscripcion del contrato o la recepcion de la orden de compra. En caso la Entidad perfeccione
el contrato con la recepcion de la orden de compra no debe incluir la proforma del contrato
establecida en el Capitulo V de la seccién especifica de las bases.

Para perfeccionar el contrato, el postor ganador de la buena pro debe presentar los documentos
sefialados en el articulo 139 del Reglamento y los previstos en la seccion especifica de las bases.

GARANTIAS

Las garantias que deben otorgar los postores y/o contratistas, segun corresponda, son las de fiel
cumplimiento del contrato y por los adelantos.

3.2.1. GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO

Como requisito indispensable para perfeccionar el contrato, el postor ganador debe
entregar a la Entidad la garantia de fiel cumplimiento del mismo por una suma equivalente
al diez por ciento (10%) del monto del contrato original. Esta se mantiene vigente hasta la
conformidad de la recepcion de la prestacion a cargo del contratista.

3.2.2. GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO POR PRESTACIONES ACCESORIAS

En las contrataciones que conllevan la ejecucion de prestaciones accesorias, tales como
mantenimiento, reparacion o actividades afines, se otorga una garantia adicional por una
suma equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato de la prestacion
accesoria, la misma que debe ser renovada periddicamente hasta el cumplimiento total de
las obligaciones garantizadas.
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3.3.

Importante

En los contratos cuyos montos sean iguales o menores a cien mil Soles (S/ 100,000.00), no
corresponde presentar garantia de fiel cumplimiento de contrato ni garantia de fiel cumplimiento
por prestaciones accesorias. Dicha excepcion también aplica a los contratos derivados de
procedimientos de seleccién por relacién de items, cuando el monto del item adjudicado o la
sumatoria de los montos de los items adjudicados no superen el monto sefialado anteriormente,
conforme a lo dispuesto en el literal a) del articulo 152 del Reglamento.

3.2.3. GARANTIA POR ADELANTO

En caso se haya previsto en la seccion especifica de las bases la entrega de adelantos, el
contratista debe presentar una garantia emitida por idéntico monto conforme a lo
estipulado en el articulo 153 del Reglamento.

REQUISITOS DE LAS GARANTIAS

Las garantias que se presenten deben ser incondicionales, solidarias, irrevocables y de
realizacion automatica en el pais, al solo requerimiento de la Entidad. Asimismo, deben ser
emitidas por empresas que se encuentren bajo la supervisién directa de la Superintendencia de
Banca, Seguros y Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones y que cuenten con
clasificacion de riesgo B o superior. Asimismo, deben estar autorizadas para emitir garantias; o
estar consideradas en la Ultima lista de bancos extranjeros de primera categoria que
periédicamente publica el Banco Central de Reserva del Peru.

Importante

Corresponde a la Entidad verificar que las garantias presentadas por el postor ganador de la
buena pro y/o contratista cumplan con los requisitos y condiciones necesarios para su aceptacion
y eventual ejecucion, sin perjuicio de la determinacién de las responsabilidades funcionales que
correspondan.

Advertencia

Los funcionarios de las Entidades no deben aceptar garantias emitidas bajo condiciones
distintas a las establecidas en el presente numeral, debiendo tener en cuenta lo siguiente:

1. La clasificadora de riesgo que asigna la clasificacion a la empresa que emite la garantia
debe encontrarse listada en el portal web de la SBS (http://www.sbs.gob.pe/sistema-
financiero/clasificadoras-de-riesgo).

2. Se debe identificar en la pagina web de la clasificadora de riesgo respectiva, cual es la
clasificacién vigente de la empresa que emite la garantia, considerando la vigencia a la fecha
de emision de la garantia.

3. Para fines de lo establecido en el articulo 148 del Reglamento, la clasificacién de riesgo
B, incluye las clasificaciones B+ y B.

4. Sila empresa que otorga la garantia cuenta con mas de una clasificacion de riesgo emitida
por distintas empresas listadas en el portal web de la SBS, bastard que en una de ellas
cumpla con la clasificacion minima establecida en el Reglamento.

En caso exista alguna duda sobre la clasificacion de riesgo asignada a la empresa emisora
de la garantia, se debera consultar a la clasificadora de riesgos respectiva.

De otro lado, ademas de cumplir con el requisito referido a la clasificacion de riesgo, a efectos
de verificar si la empresa emisora se encuentra autorizada por la SBS para emitir garantias,
debe revisarse el portal web de dicha Entidad (http://www.sbs.gob.pe/sistema-
financiero/relacion-de-empresas-gue-se-encuentran-autorizadas-a-emitir-cartas-fianza).



http://www.sbs.gob.pe/sistema-financiero/clasificadoras-de-riesgo
http://www.sbs.gob.pe/sistema-financiero/clasificadoras-de-riesgo
http://www.sbs.gob.pe/sistema-financiero/relacion-de-empresas-que-se-encuentran-autorizadas-a-emitir-cartas-fianza
http://www.sbs.gob.pe/sistema-financiero/relacion-de-empresas-que-se-encuentran-autorizadas-a-emitir-cartas-fianza
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Advertencia

Los funcionarios competentes deben verificar la autenticidad de la garantia a través de los
mecanismos establecidos (consulta web, teléfono u otros) por la empresa emisora.

EJECUCION DE GARANTIAS

La Entidad puede solicitar la ejecucion de las garantias conforme a los supuestos contemplados
en el articulo 155 del Reglamento.

ADELANTOS

La Entidad puede entregar adelantos directos al contratista, los que en ningln caso exceden en
conjunto del treinta por ciento (30%) del monto del contrato original, siempre que ello haya sido
previsto en la seccién especifica de las bases.

PENALIDADES
3.6.1. PENALIDAD POR MORA EN LA EJECUCION DE LA PRESTACION

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto
del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia
de atraso, de conformidad con el articulo 162 del Reglamento.

3.6.2. OTRAS PENALIDADES

La Entidad puede establecer penalidades distintas a la mencionada en el numeral
precedente, segun lo previsto en el articulo 163 del Reglamento y lo indicado en la seccion
especifica de las bases.

Estos dos tipos de penalidades se calculan en forma independiente y 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 debié ejecutarse.

INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

Las causales para la resolucion del contrato, seran aplicadas de conformidad con el articulo 36
de la Ley y 164 del Reglamento.

PAGOS

El pago se realiza después de ejecutada la respectiva prestacion, pudiendo contemplarse pagos
a cuenta, segun la forma establecida en la seccidn especifica de las bases o en el contrato.

La Entidad paga las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro de los diez (10)
dias calendario siguientes de otorgada la conformidad de los bienes, siempre que se verifiquen
las condiciones establecidas en el contrato para ello, bajo responsabilidad del funcionario
competente.

La conformidad se emite en un plazo maximo de siete (7) dias de producida la recepcion salvo
gue se requiera efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacion, en cuyo
caso la conformidad se emite en un plazo maximo de quince (15) dias, bajo responsabilidad del
funcionario que debe emitir la conformidad.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE OTUZCO \
AS-SM-06-2020-MPO/CS-2

En el caso que se haya suscrito contrato con un consorcio, el pago se realizara de acuerdo a lo
que se indique en el contrato de consorcio.

Advertencia

En caso de retraso en los pagos a cuenta o pago final por parte de la Entidad, salvo que se
deba a caso fortuito o fuerza mayor, esta reconoce al contratista los intereses legales
correspondientes, de conformidad con el articulo 39 de la Ley y 171 del Reglamento,
debiendo repetir contra los responsables de la demora injustificada.

3.9. DISPOSICIONES FINALES

Todos los demas aspectos del presente procedimiento no contemplados en las bases se regiran
supletoriamente por la Ley y su Reglamento, asi como por las disposiciones legales vigentes.
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SECCION ESPECIFICA

CONDICIONES ESPECIALES DEL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

(EN ESTA SECCION LA ENTIDAD DEBERA COMPLETAR LA INFORMACION EXIGIDA, DE ACUERDO A LAS
INSTRUCCIONES INDICADAS)
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CAPITULO |
GENERALIDADES

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre : [MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE OTUZCQ]
RUC N° : [20165341377]

Domicilio legal : [CALLE TACNA 896 - OTUZCOQ]

Teléfono: N ]

Correo electrénico: . [logistica.otuzco@yahoo.com]

OBJETO DE LA CONVOCATORIA
El presente procedimiento de seleccidn tiene por objeto la contratacién de [Software Integral de

Administracién Tributaria, Tramite Documentario, Gestion de Brevetes y Registro Civiles para la
Municipalidad Provincial de Otuzco]

Importante para la Entidad

e En caso de procedimientos de seleccidén segun relacion de items o por paguete consignar el
detalle del objeto de estos.

e En caso de proyectos de inversion, se debe consignar el bien materia de la convocatoria, y no
la denominacion del proyecto.

Esta nota debera ser eliminada una vez culminada la elaboracién de las bases.
EXPEDIENTE DE CONTRATACION

El expediente de contratacion fue aprobado mediante Resolucion de Alcaldia N° 205-2021-MPO,
de fecha 19 de Abril del 2021

FUENTE DE FINANCIAMIENTO
Recursos Determinados

Importante

La fuente de financiamiento debe corresponder a aquella prevista en la Ley de Equilibrio Financiero del
Presupuesto del Sector Publico del afio fiscal en el cual se convoca el procedimiento de seleccion.

SISTEMA DE CONTRATACION

El presente procedimiento se rige por el sistema de Suma Alzada, de acuerdo con lo establecido
en el expediente de contratacion respectivo.

ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

El alcance de la prestacion esta definido en el Capitulo Il de la presente seccion de las bases.
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1.7. PLAZO DE ENTREGA

Los bienes materia de la presente convocatoria se entregaran en el plazo de 45 dias calendarios.
Este abaraca desde el levantamiento de informacion, entrevistas con el area usuaria, proceso de
instalacion y configuracion de software en los servidores en las instalaciones de la Municipalidad,
el procedimiento de pruebas de rigor al software y levantamiento de observaciones, proceso de
capacitacién a usuarios y puesta a produccion del Software, en concordancia con lo establecido
en el expediente de contratacion.

1.8. COSTO DE REPRODUCCION Y ENTREGA DE BASES
Los participantes registrados tienen el derecho de recabar un ejemplar de las bases, para cuyo

efecto deben cancelar el importe total de S/5.00 (cinco con 00/100 soles) el cual se debera
cancelar en Caja de la Entidad.

Importante

El costo de entrega de un ejemplar de las bases no puede exceder el costo de su reproduccion.

1.9. BASE LEGAL
- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2021.
- Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico del afio fiscal 2021.
- Directiva N° 001-2019-OSCE/CD.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.
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CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

2.1.

2.2.

CALENDARIO DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

Segun el cronograma de la ficha de seleccidn de la convocatoria publicada en el SEACE.

Importante

De conformidad con la vigesimosegunda Disposicion Complementaria Final del Reglamento, en
caso la Entidad (Ministerios y sus organismos publicos, programas o proyectos adscritos) haya
difundido el requerimiento a través del SEACE siguiendo el procedimiento establecido en dicha
disposicion, no procede formular consultas u observaciones al requerimiento.

CONTENIDO DE LAS OFERTAS

La oferta contendra, ademas de un indice de documentos?, la siguiente documentacion:

2.2.1. Documentacién de presentacién obligatoria

2.2.1.1. Documentos para la admisién de la oferta

a)

b)

c)

Declaracion jurada de datos del postor. (Anexo N° 1)

Documento que acredite la representacion de quien suscribe la oferta.

En caso de persona juridica, copia del certificado de vigencia de poder del
representante legal, apoderado o mandatario designado para tal efecto.

En caso de persona natural, copia del documento nacional de identidad o
documento anélogo, o del certificado de vigencia de poder otorgado por persona
natural, del apoderado o mandatario, segun corresponda.

El certificado de vigencia de poder expedido por registros publicos no debe tener
una antigiiedad mayor de treinta (30) dias calendario a la presentacién de ofertas,
computada desde la fecha de emisién.

En el caso de consorcios, este documento debe ser presentado por cada uno de
los integrantes del consorcio que suscriba la promesa de consorcio, segin
corresponda.

Advertencia

De acuerdo con el articulo 4 del Decreto Legislativo N° 1246, las Entidades estan
prohibidas de exigir a los administrados o usuarios la informacién que puedan obtener
directamente mediante la interoperabilidad a que se refieren los articulos 2 y 3 de
dicho Decreto Legislativo. En esa medida, si la Entidad es usuaria de la Plataforma
de Interoperabilidad del Estado — PIDE? y siempre que el servicio web se encuentre
activo en el Catalogo de Servicios de dicha plataforma, no correspondera exigir el
certificado de vigencia de poder y/o documento nacional de identidad.

Declaracion jurada de acuerdo con el literal b) del articulo 52 del Reglamento.
(Anexo N° 2)

1

2

La omisiéon del indice no determina la no admisién de la oferta.

Para mayor informacion de las Entidades usuarias y del Catalogo de Servicios de la Plataforma de Interoperabilidad del
Estado — PIDE ingresar al siguiente enlace https://www.gobiernodigital.gob.pe/interoperabilidad/
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d) Declaracién jurada de cumplimiento de las Especificaciones Técnicas contenidas
en el numeral 3.1 del Capitulo 1l de la presente seccion. (Anexo N° 3)

e) Declaracién jurada de plazo de entrega. (Anexo N° 4)3

f)  Promesa de consorcio con firmas legalizadas, de ser el caso, en la que se
consigne los integrantes, el representante comun, el domicilio comdn y las
obligaciones a las que se compromete cada uno de los integrantes del consorcio
asi como el porcentaje equivalente a dichas obligaciones. (Anexo N° 5)

g) El precio de la oferta en SOLES debe registrarse directamente en el formulario
electrénico del SEACE.

Adicionalmente, se debe adjuntar el Anexo N° 6 en el caso de procedimientos
convocados a precios unitarios.

En el caso de procedimentos convocados a suma alzada Unicamente se debe
adjuntar el Anexo N° 6, cuando corresponda indicar el monto de la oferta de la
prestacién accesoria o que el postor goza de alguna exoneracién legal.

El precio total de la oferta y los subtotales que lo componen son expresados con
dos (2) decimales. Los precios unitarios pueden ser expresados con mas de dos
(2) decimales.

Importante

El 6rgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccion segln corresponda,
verifica la presentacion de los documentos requeridos. De no cumplir con lo requerido,
la oferta se considera no admitida.

2.2.1.2. Documentos para acreditar los requisitos de calificacion

Incorporar en la oferta los documentos que acreditan los “Requisitos de Calificacion”
gue se detallan en el numeral 3.2 del Capitulo Il de la presente seccién de las bases.

2.2.2. Documentacion de presentacién facultativa:

a) En el caso de microempresas y pequefias empresas integradas por personas con
discapacidad, o en el caso de consorcios conformados en su totalidad por estas
empresas, deben presentar la constancia o certificado con el cual acredite su
inscripciébn en el Registro de Empresas Promocionales para Personas con
Discapacidad*

b) Solicitud de bonificacion del cinco por ciento (5%) por tener la condicion de micro y
pequefia empresa (Anexo N°10).

Importante para la Entidad

= En caso el 6rgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccion, segun
corresponda, considere evaluar otros factores ademas del precio, debe incluir el siguiente
literal:

c) Incorporar en la oferta los documentos que acreditan los “Factores de Evaluacion”
establecidos en el Capitulo IV de la presente seccion de las bases, a efectos de obtener
el puntaje previsto en dicho Capitulo para cada factor.

3 En caso de considerar como factor de evaluacion la mejora del plazo de entrega, el plazo ofertado en dicho anexo servira
también para acreditar este factor.

*  Dicho documento se tendra en consideracién en caso de empate, conforme a lo previsto en el articulo 91 del Reglamento.

@
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= Si durante la fase de actos preparatorios, las Entidades advierten que es posible la
participacion de proveedores que gozan del beneficio de la exoneracion del IGV prevista en
la Ley N° 27037, Ley de Promocién de la Inversion en la Amazonia, consignar el siguiente
literal:

d) Los postores que apliquen el beneficio de la exoneracién del IGV previsto en la Ley N°
27037, Ley de Promocion de la Inversion en la Amazonia, deben presentar la Declaraciéon
Jurada de cumplimiento de condiciones para la aplicacién de la exoneracién del IGV
(Anexo N° 7).

Incorporar alas bases o eliminar, segun corresponda.

Advertencia

El érgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccién, segun corresponda, no
podra exigir al postor la presentacién de documentos que no hayan sido indicados en los
acapites “Documentos para la admision de la oferta”, “Requisitos de calificacion” y “Factores
de evaluacion”.

2.3. PRESENTACION DEL RECURSO DE APELACION
“El recurso de apelacion se presenta ante la Unidad de Tramite Documentario de la Entidad.

En caso el participante o postor opte por presentar recurso de apelaciény por otorgar la garantia
mediante depdsito en cuenta bancaria, se debe realizar el abono en:

N ° de Cuenta . [0741-432803]
Banco . Banco de la Nacién
N° CClI® R ]

2.4. REQUISITOS PARA PERFECCIONAR EL CONTRATO

El postor ganador de la buena pro debe presentar los siguientes documentos para perfeccionar
el contrato:

a) Garantia de fiel cumplimiento del contrato.

b) Garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias, de ser el caso.

c) Contrato de consorcio con firmas legalizadas ante Notario de cada uno de los integrantes,
de ser el caso.

d) Cddigo de cuenta interbancaria (CCl) o, en el caso de proveedores no domiciliados, el
namero de su cuenta bancaria y la entidad bancaria en el exterior.

e) Copia de la vigencia del poder del representante legal de la empresa que acredite que
cuenta con facultades para perfeccionar el contrato, cuando corresponda.

f)  Copia de DNI del postor en caso de persona natural, o de su representante legal en caso
de persona juridica.

Advertencia

5 En caso de transferencia interbancaria.
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De acuerdo con el articulo 4 del Decreto Legislativo N° 1246, las Entidades estan prohibidas de
exigir a los administrados o usuarios la informacion que puedan obtener directamente mediante
la interoperabilidad a que se refieren los articulos 2 y 3 de dicho Decreto Legislativo. En esa
medida, si la Entidad es usuaria de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE®y
siempre que el servicio web se encuentre activo en el Catalogo de Servicios de dicha plataforma,
no correspondera exigir los documentos previstos en los literales e) y f).

g) Domicilio para efectos de la notificacion durante la ejecucién del contrato.
h) Detalle de los precios unitarios del precio ofertado’.
i)  Detalle del precio de la oferta de cada uno de los bienes que conforman el paquete®.

Importante

e En caso que el postor ganador de la buena pro sea un consorcio, las garantias que presente
este para el perfeccionamiento del contrato, asi como durante la ejecucion contractual, de ser
el caso, ademéas de cumplir con las condiciones establecidas en el articulo 33 de la Ley y en
el articulo 148 del Reglamento, deben consignar expresamente el nombre completo o la
denominacion o razén social de los integrantes del consorcio, en calidad de garantizados, de
lo contrario no podran ser aceptadas por las Entidades. No se cumple el requisito antes
indicado si se consigna Unicamente la denominacion del consorcio, conforme lo dispuesto en
la Directiva “Participacién de Proveedores en Consorcio en las Contrataciones del Estado”.

e En los contratos cuyos montos sean iguales o0 menores a cien mil Soles (S/ 100,000.00), no
corresponde presentar garantia de fiel cumplimiento de contrato ni garantia de fiel
cumplimiento por prestaciones accesorias. Dicha excepcion también aplica a los contratos
derivados de procedimientos de seleccién por relacion de items, cuando el monto del item
adjudicado o la sumatoria de los montos de los items adjudicados no supere el monto sefialado
anteriormente, conforme a lo dispuesto en el literal a) del articulo 152 del Reglamento.

Importante

e Corresponde a la Entidad verificar que las garantias presentadas por el postor ganador de la
buena pro cumplan con los requisitos y condiciones necesarios para su aceptacion y eventual
ejecucion, sin perjuicio de la determinacion de las responsabilidades funcionales que
correspondan.

e De conformidad con el Reglamento Consular del Per( aprobado mediante Decreto Supremo
N° 076-2005-RE para que los documentos publicos y privados extendidos en el exterior
tengan validez en el Per(, deben estar legalizados por los funcionarios consulares peruanos
y refrendados por el Ministerio de Relaciones Exteriores del Per(, salvo que se trate de
documentos publicos emitidos en paises que formen parte del Convenio de la Apostilla, en
cuyo caso bastara con que estos cuenten con la Apostilla de la Haya®.

e La Entidad no puede exigir documentaciéon o informacion adicional a la consignada en el
presente numeral para el perfeccionamiento del contrato.

2.5. PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

El contrato se perfecciona con la suscripcién del documento que lo contiene. Para dicho efecto

6

7

8

9

Para mayor informacién de las Entidades usuarias y del Catalogo de Servicios de la Plataforma de Interoperabilidad del
Estado — PIDE ingresar al siguiente enlace https://www.gobiernodigital.gob.pe/interoperabilidad/
Incluir solo en caso de la contratacion bajo el sistema a suma alzada.

Incluir solo en caso de contrataciones por paquete.
Segun lo previsto en la Opinién N° 009-2016/DTN.
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el postor ganador de la buena pro, dentro del plazo previsto en el articulo 141 del Reglamento,
debe presentar la documentacion requerida en mesa de partes de la Entidad, Calle Tacna N°896
— Otuzco.

2.6. FORMA DE PAGO
La Entidad realizara el pago de la contraprestacion pactada a favor del contratista en un pago
Unico.

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la Entidad debe
contar con la siguiente documentacion:

- Recepcion de la Subgerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones.

- Informe del funcionario responsable de la Subgerencia de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones emitiendo la conformidad de la prestacion efectuada.

- Comprobante de pago.

Dicha documentacion se debe presentar en mesa de partes de la Entidad, sito en CALLE TACNA
N°896 — OTUZCO.
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CAPITULO Il
REQUERIMIENTO
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ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION DE SOFTWARE
INTEGRAL ADMINISTRACION TRIBUTARIA, TRAMITE DOCUMENTARIO,
GESTION DE BREVETES Y REGISTROS CIVILES PARA LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE OTUZCO

1. ANTECEDENTES GENERALES.

Que mediante Decreto de Urgencia N° 026-2020, se establecen diversas medidas excepcionales
y temporales para prevenir la propagacién del Coronavirus (COVID-19) en el territorio nacional,
autoriza, de manera excepcional, se implementen diversas medidas que faciliten el acceso
irrestricto de los servicios municipales a los ciudadanos mediante servicios en linea, asi mismo,
que permitan la implementaci6n del trabajo remoto.

Como entidad publica nos vemos en la obligacién de implementar mecanismos que permitan
poner a disposicién de la ciudadania los diversios servicios que se brindan,en virtud de las
disposiciénes legales que no son ajenas a nuestro ordenamiento normativo. En efecto, el articulo
8 del Decreto Legislativo N° 1310 establece mediante Decreto Supremo refrendado por el
Presidente del Consejo de Ministros que las entidades de la Administracién Piblica gjecuten las
disposiciones que resulten necesarias para la digitalizacion e integracién de sistemas de tramite
documentario o equivalentes.

Del mismo modo, en concordancia con lo dispuesto por la Ley de Gobierno Digital, aprobada
mediante Decreto Legislativo N° 1412, establece el marco de gobernanza del gobierno digital asi
como el régimen juridico aplicable al uso transversal de tecnologias digitales en la digitalizacion
de procesos y prestacion de servicios digitales por parte de las entidades de la Administracion
Publica en los tres niveles de gobierno.

ue, a su vez la Primera Disposicion Complementaria Final de la Resolucién Ministerial N° 103-
0-PCM, establece que cada entidad del Poder Ejecutivo se encuentra facultada para aprobar
amientos especificos para regular su funcionamiento, entrega de bienes, prestacién de
icios y tramites, y acciones para la atencién a la ciudadania durante la vigencia de la
cclaratoria de emergencia sanitaria producida por el Covid-19; sin trasgredir lo dispuesto en los
Lineamientos aprobados y siguiendo los lineamientos emitidos por el Ministerio de Salud.

Mientras se mantenga el estado de emergencia y las restricciones de movilidad para afrontar la
pandemia COVID-19; las entidades estan facultadas a la implementacién de sistemas
informéticos y atencién en linea, utilizando al uso transversal de tecnologias digitales en la
digitalizacién de procesos y prestacion de servicios digitales.

En un Estado Constitucional de Derecho, las instituciones publicas deben orientar su estructura
organizacional al objetivo de responder y atender de manera oportuna y sin dilaciones las
necesidades de los administrados. En tal medida, es indispensable que en circunstancias de
emergencia la Municipalidad Provincial de Otuzco implemente medidas que garanticen su
funcionamiento.
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2. FUNDAMENTOS DEL REQUERIMIENTO.

La Ley marco de Modemizacién de la Gestion del Estado, Ley N°® 27658 en sus literales d) y f)
del articulo 5°, menciona que el proceso de modernizacién de la gestion del Estado se sustenta
fundamentalmente en mayor eficiencia en la utilizacién de los recursos del Estado, por lo tanto,
se elimina la duplicidad o superposicién de competencias, funciones y atribuciones entre Sectores
y Entidades o entre Funcionarios y Servidores; asi como en la institucionalizacién de la
evaluacion de la Gestion por Resultados, a través del uso de modernos recursos tecnoldgicos, la
planificacién estratégica, la rendicion publica y periddica de cuentas y transparencia a fin de
garantizar canales que permitan el control de las acciones del Estado.

La simplificacion administrativa abarca todos los aspectos vinculados con el desarrollo de
procedimientos y servicios administrativos prestados en exclusividad por las entidades piiblicas;
como, la atencién a la ciudadania, el sistema de gestion documental, el soporte informatico de
tramitacién, el proceso interno de tramitacion de las solicitudes y adopcién de decisiones o
prestacion de los servicios, notificaciones, entre otros.

El 22 de marzo del 2018, mediante Decreto Supremo N°-2018-PCM, que cre la <Plataforma
Digital Unica del Estado Peruano>, se dispuso la responsabilidad de las entidades publicas de
digitalizar sus tramites y servicios, nuevos o existentes, para ser prestados a través de la
Plataforma GOB.PE. Asimismo, establecié que la eleccion de servicios publicos a ser
digitalizados debe realizarse en base a criterios -entre otros- como demanda, impacto en la vida
del ciudadano, viabilidad y la normatividad vigente.

El 12 de setiembre del 2018, se promulgé la Ley de Gobierno Digital (Decreto Legislativo N°
1412), que establece el marco de gobernanza para la implementacion del gobiemno digital en las
entidades de la Administracion Pablica. La referida norma busca garantizar la adecuada gestion
identidad digital, servicios digitales, arquitectura digital, interoperabilidad, seguridad digital y
os; asi como establecer el régimen juridico aplicable al uso transversal de tecnologias digitales

De otro lado, el 14 de mayo del 2009, se promulgé el Decreto Supremo N° 9-2009-MINAM que
establece <Medidas de Ecoeficiencia para el Sector Piblico>. Esta norma regulé el deber de las
entidades del Estado de contar con un <Plan de Ecoeficiencia Institucional> que establezca las
medidas de ecoeficiencia identificadas como viables, entre las que se debe incluir las
innovaciones tecnolégicas y organizacionales que les permitan prestar un mejor servicio ptiblico.

Esta resefia normativa nos permite advertir que existe un conjunto de normas que obligan a las
instituciones publicas a prestar servicios digitales a los administrados y a la vez el uso de
herramientas modernas y uso de tecnologias de informacion, de lo que actualmente carece la
presente Administracion Municipal.

Es propicia la oportunidad para expresarle las muestras de mi especial consideracién y estima y
confio tome atencién a mi solicitud ya que ello contribuiria a Mejorar la provisién de servicios
piiblicos en favor de los administrados y de la Municipalidad Provincial de Otuzco.
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. CARACTERISTICAS TECNICAS.

3.1. PLATAFORMA TECNOLOGICA.

La solucion de desarrollo del Sistema debera ser implementada bajo una arquitectura de 3
capas:

3.1.1.  Capa de Presentacién:
Es la que ve el usuario (también de la denomina “capa de usuario”), presenta el sistema al
usuario, le comunica la informacion y captura la informacién del usuario en un minimo de
proceso (realiza un filtrado previo para comprobar que no hay errores de formato). Esta etapa
se comunica inicamente con la capa de negocio. También es conocida como interfaz grafica
y debe tener la caracteristica de ser “amigable” (entendible y facil de usar) para el usuario,

3.1.2.  Capade Datos:
Es donde residen los datos y es la encargada de acceder a los mismos. Esta conformada por
uno o mas gestores de bases de datos que realizan todo el almacenamiento de datos, reciben
solicitudes de almacenamiento o recuperacion de informacién desde la capa de negocios.

3.1.3.  Capa de Negocio:
Es donde residen los programas que se ejecutan, se reciben las peticiones del usuario y que
se envian las respuestas tras el proceso. Se denomina capa de negocio (e incluso de 16gica
del negocio) porque es aqui donde se establecen todas las reglas que deben cumplirse. Esta
etapa se comunica con la capa de presentacion, para recibir las solicitudes y presentar los
resultados, y con la capa de datos, para solicitar al gestor de base de datos almacenar o
recuperar datos de €1. También se consideran aqui los programas de aplicacion.

3.2. Lenguaje De Programacién:

Debe de estar elaborada con un lenguaje de programacién de tltima generacién, de
marca reconocida, de preferencia con representacion en el Pert para poder contar con
un soporte técnico vigente y asi garantizar que las futuras actualizaciones y/o
modificaciones al software se lleven a cabo y que sea compatible con Sistema Operativo
Windows de 32 y 64 (INFORME TECNICO DE ESTANDARIZACION DE
SOFTWARE N° 0061-2019-MPO-OTIC). Si el proveedor considera el uso de més de
un solo lenguaje y asi poder combinar interfaces web, escritorio o méviles puede
utilizarlos siempre y cuando se utilice la misma base de datos y se mantenga el principio
de programacion a 03 capas.

3.2.1.Framework:

El marco de trabajo debe garantizar la visualizacién e inter-operatividad de los
componentes con las aplicaciones de escritorio actuales. Proveer herramientas para un
répido desarrollo en escritorio, web y futuras aplicaciones méviles, ademas permitir la
integracion total con otros tipos de codigos. Simplificar la distribucién e instalacién de
aplicaciones, asi como proporcionar un ambiente de portabilidad basados en estandares
certificados que permitan que las aplicaciones puedan ser hospedadas por cualquier
sistema operativo.
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Base de Datos:

El proveedor debe usar un gestor de base de datos vigente acorde al INFORME
TECNICO DE ESTANDARIZACION DE SOFTWARE N° 0061-2019- MPO-OTIC,
de ultima generacidn, de marca reconocida, con representacion en el Perd, relacional
con capacidad de manejar un gran volumen de datos, el tiempo de respuesta a las
peticiones de los clientes de la red local o via Web debe de ser en el menor tiempo
posible, que nos permita administrar permisos a nivel de servidor, seguridad en tablas,
permitir o no lectura, escritura, ejecucién, seguridad en los procedimientos
almacenados, para poder evitar intrusion y accesos no permitidos a la base de datos,
con Integridad Referencial para la consistencia de los datos almacenados, ademas se
encuentra habilitado para realizar respaldos de datos y cuenta con la seguridad necesaria
para evitar intrusion y accesos no permitidos.

. IDE:

Usar un IDE que permita simplificar y automatizar el flujo de trabajo entre el desarrollo
y las operaciones de TI e implemente aplicaciones con mayor fluidez. Ademas,
implementar de forma progresiva y definir fases del lanzamiento, criterios de aceptacién
y flujos de trabajo de aprobacion para automatizar el proceso de lanzamiento. Posibilitar
la correccion de los errores més rapido con informacidn real y datos capturados
directamente en produccion. Un IDE que permita optimizar proyecto a escala
empresarial y ayudar a administrar el trabajo entre los proyectos y equipos en un entorno
productivo y facil de usar. Que ayude a reducir el esfuerzo necesario para la creacién de
pruebas unitarias para cOdigo nuevo o existente, y que pueda centrar en crear
caracteristicas en su lugar. Crear facilmente conjuntos de pruebas unitarias para codigo
que nunca hemos visto y aumentemos la cobertura de ruta y la calidad del c6digo con un
esfuerzo minimo.

. Plataforma Y Compatibilidad:

La plataforma de ejecucion recomendada debe ser Windows tal como se indica en el
INFORME TECNICO DE STANDARIZACION DE SOFTWARE N° 0061-2019-
MPO-OTIC y que, a la vez, permite una curva mayor de facil aprendizaje con respecto
a otros sistemas, Windows posee tratos y convenios con cientos de multinacionales de
diversos sectores, los cuales incluyen fabricacion de ordenadores, creadores de software
y hardware, asi como de distribuidores entre otros, con lo que se garantizan la
compatibilidad con su sistema operativo y por otro lado que su sistema este preinstalado
en la mayoria de ordenadores del mundo, gracias a sus programas de afiliacién y
comisiones.

Adicionalmente debe tener posibilidad de ejecutar parcialmente el software en
navegadores web para aquellos sub médulos o reportes que se necesiten consumir de
manera externa o en un entorno en donde es mas conveniente ingresar a un navegador
para realizar consultas o procedimientos basicos y simples en vez de tener la necesidad
de instalar el software en el equipo.

Para los médulos externos o de exposicion al publico en las funciones de consulta de
expedientes, mesa de partes virtual, servicio de bisqueda de brevetes, servicio de
buisqueda de partidas de registros civiles; se utilizara el entorno distribuido de internet
“W.W.W”,




-

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE OTUZCO
AS-SM-06-2020-MPO/CS-2

3.6. Interconectividad:

Para los médulos internos se utilizard una red de area local (LAN) para la conexion entre
las computadoras y servidor con el fin de enviar y recibir informacién con la finalidad
de satisfacer las necesidades de un software multiusuario para el acceso y uso simultaneo
de muchos nodos de diferentes computadoras con la finalidad de cumplir
simultaneamente las necesidades de dos o mds usuarios, que comparten mismos
I'ecursos.

Para los médulos externos o de exposicion al pablico en las funciones de consulta de
expedientes, mesa de partes virtual, servicio de busqueda de brevetes, servicio de
blisqueda de partidas de registros civiles; se utilizara el entorno distribuido de internet
“W.W.W”.

. Servidor:

Segin INFORME TECNICO DE STANDARIZACION DE SOFTWARE N° 0061-
2019- MPO-OTIC la Municipalidad Provincial De Otuzco cuenta con licencias de
Windows Server un sistema operativo de clase empresarial y multiprocesos, reconocido
en el mercado internacional, disefiado para compartir servicios con multiples usuarios y
proveer un control administrativo extenso de almacenamiento de informacidn,
aplicaciones y redes corporativas de forma segura. El mismo que brinda documentacion
oficial extensa al alcance y herramientas necesarias para crear y administrar un entorno
de servidor robusto. El software se implementaria bajo estas caracteristicas técnicas y
condiciones.

4. REQUERIMIENTOS NO FUNCIONALES GENERALES DE SOFTWARE INTEGRAL

Desarrollo MVC. - Que garantice la programacion en varios niveles y de manera paralela
en cada capa.

Flexibilidad. - En el fututo se debe permitir afiadir nuevos modulos para dotar al sistema
de nuevas funcionalidades por lo que el disefio de la base de datos relacional tiene que
ser usando los estandares de normalizacién y disefio.

Escalabilidad. - Al ser una aplicacion distribuida y estar bien disefiada permitira un buen
escalamiento, es decir, debe permitir manejar muchas peticiones con el mismo
rendimiento simplemente afiadiendo més hardware. El crecimiento y desarrollo debe ser
lineal sin necesidad de afiadir mas codigo para conseguir esta escalabilidad.

Seguridad. -Debe contar con un total de acceso de los usuarios al software contemplando
prioridades de acceso total, por roles, modulos y por niveles. Debe proporcionar capas de
proteccion integradas en el sistema operativo para proteccion contra las infracciones de
seguridad, bloqueos de ataques malintencionados y resguardar la seguridad de las bases
de datos.

Operatividad: Para garantizar su operatividad el software debe implantarse mediante
sesiones de capacitacién y sensibilizacion de usuarios.

El mantenimiento y soporte post-instalacién debe ser sencillo cambiando algin
componente en vez de ser de manera monolitica.
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S. REQUERIMIENTOS FUNCIONALES GENERALES DE SOFTWARE INTEGRAL

5.1. Entregables:

5.1.1.Cédigo Fuente.
Cuando el proveedor entregue codigos fuentes, estos deben estar en su ultima
version documentada, para garantizar la actualizacién y/o modificaciones del
software, adicionalmente debe estar correctamente estructurado, cumpliendo la
metodologia de la programacion orientada a objetos. Un cédigo fuente con
comentarios que explican la funcion de la misma, permitiendo un mejor
entendimiento.

5.1.2.Backup de Base de Datos.

Backup inicial de base de datos de la versién 1.0 solo con parametros iniciales.
Campos auto numéricos en valor 0, tablas maestras completas con datos
establecidos luego de finalizado el proceso de desarrollo y levantamiento de
informacién y validacion de software. Si durante el proceso de implantacion
surgieran modificaciones al software este backup debe actualizarse de tal manera
de que cuando el proveedor finalice el proyecto la institucién cuente con un backup
inicial de la base de datos para futuras reinstalaciones.

5.1

(o8]

.Modelado y Diagrama de Base de Datos.

El proveedor debe entregar el modelado de base de datos separada por médulos en
un software de disefio o en el mismo gestor de base de datos utilizado. Si el modulo
es de envergadura cada diagrama se debe separar por sub médulos.

5.1.4. Manuales.
5.1.4.1.  Manual de usuarios nivel usuario final.

Debe incluir los aspectos fundamentales del producto software, una guia que
ayuda a entender el funcionamiento del producto final, lo que incluye una
introduccion al producto en cuestién, un indice con los contenidos del manual,
la guia en si misma, guia de instalacion, una seccidn de problemas frecuentes
y su forma de solucionarlos, los datos de soporte técnico y un glosario.
Adicionalmente se deben contar con video tutoriales en los distintos ments
del sistema para que los usuarios se autocapaciten cuando estas utilizando los
mddulos del sistema.

5.142.  Manual de usuario nivel soporte técnico.
Debe explicar de manera concisa y practica como realizar las siguientes
instalaciones:

e IDE de Base de Datos.

e Motor de Base de Datos.

Base de Datos.

Configuracion de Base de Datos.
Configuracién de Servidor.

Creacion y configuracion de usuarios.
Instalacion de Software.

Reinstalacion de Base de Datos y Software.
Configuracién de Software.

Estos deben ser almacenados en el servidor, asi como se deben entregar en medios
digitales en dos (02) copias a Ia oficina de TIC al finalizado el proyecto.
5.1.5.Login de Usuario.
Se debe adjuntar la relacion de usuarios necesarios para la instalacién e
inicializacién de usuarios, asi como los login de usuario administrador, reportes,
configuracion, etc. O como minimo lo siguiente:
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e Usuario Administrador del Sistema
e Usuario Administracion de la Base de Datos

5.1.6.Diccionario de datos.
Debe contar con un listado organizado de todos los datos que pertenecen al sistema
y dar precisién sobre todos los datos y que permita evitar malas interpretaciones o
ambigiiedades. Debe definir con precision los datos de entrada, salida,
componentes, flujos, detalles de las relaciones, etc.

5.1.7.Plan de contingencias del sistema
Brindar un Plan de Contingencias actualizado, que permita la continuidad en los
procedimientos informaticos de la unidad de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion, asi como disminuir las fallas y eventos inesperados; con el propésito
de asegurar y restaurar los equipos e informacién con las menores pérdidas posibles
en forma répida, eficiente y oportuna; manteniendo la calidad.
Brindar documentacién préctica y actualizada que garantice a la Municipalidad
Provincial De Otuzco la continuidad de las operaciones del sistema informatico en
cuestion sin suftir paralizaciones o pérdidas relevantes.
Identificar y analizar riesgos posibles que pueden afectar las operaciones y procesos
informaticos de la institucion.

5.1.8.Guia de operacién.

De las diversas opciones incluidas en cada uno de los médulos orientada al usuario
final. Documento en el cual se basaré el personal de Sistemas para darle
mantenimiento a los modulos luego de concluida la implementacion
(documentacion final del andlisis, disefio y construccion, de acuerdo a los
estandares de documentacion).

Documentar la ubicacién de las copias de seguridad, los nombres de dispositivos de
copia de seguridad (si los hay) y el tiempo necesario para restaurar las copias de
seguridad.

5.2. Encriptacion.
Incorporar técnicas de encriptado en el sistema para asegurar que la Informacién viaje
segura, manteniendo su autenticidad, integridad, confidencialidad, entre otros aspectos.
Se utilizara el tipo de cifrado SHAI debido a que es considerado el mejor algoritmo de
la familia de Algoritmos HASH o de resumen y es el que se aplica en la mayoria de las
aplicaciones de firma electronica. Por lo tanto, es muy habitual aplicar SHA1 seguido de
RSA para realizar una firma electronica de un documento, o bien el algoritmo DSA
especifico para firma electrénica que también utiliza SHA1 internamente. Este tipo
produce un c6digo hash de 160 bits para mensajes de longitud méxima 264 bits, aunque
existen ofras variantes poco utilizadas todavia que producen c6digos de mayor longitud

5.3. Integridad.

a) El software informatico debe ser integral para asi fusionar los elementos comunes
de gestion de los diferentes modulos y oficinas que la institucion integra, Esta
integracion permitira eliminar los costes de tiempo y materiales derivados de
duplicidades, documentacion innecesaria, comunicacion redundante.

b) El principio de integridad debe no respetarse tinica y exclusivamente en el caso de
que se desee almacenar informacién binaria, digital, o data con grandes voltmenes
de informacién la cual es recomendable manejar por cuestion de performance en una
base de datos independiente. Para conectarse a estas bases de datos independientes
se utilizard una conexién secundaria la que debe abrirse de manera parmente si la
consulta es frecuente de lo contrario debe permanecer cerrada y solo apresurarse
para realizar la consulta.
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5.4. Metodologia.

La metodologia a emplear es la orientada a objetos. Se deben emplear la herencia en
clases de programacién y herencia en base de datos. Las clases deben estar disefiadas
para que se reutilicen en muchos sistemas o médulos de estos. Las estructuras de datos
solo puedan utilizar con métodos especificos, como medida donde usuarios
desconocidos quieran acceder al sistema. Un futuro software o modulo desarrollado
independientemente debe poder funcionar en forma conjunta y parecer como una sola
unidad.

5.5. Auditoria

5.5.1.Tablas.
Debe contar con un sistema de auditoria de procesos y datos permanentes de las distintas
acciones realizadas sobre el sistema las cuales deben ser clasificadas como:

e Rojo. - Acciones criticas y restringidas que incluye proceso de eliminacién de
datos, modificacién de montos, modificaciones de datos sensibles de las tablas
que van a ser clasificadas como principales.

o Ambar. - Acciones de alerta de modificacién de procesos que deben ser
revisados para evaluar y auditar de tablas consideras como principales.

e Verde. - Bitdcora de acciones de procesos de tablas secundarias.

El proveedor debe tener un listado y clasificacion de tablas y procesos ordenados por su
nivel de importancia.

5.5.2.Usuarios.

Se debe tener auditado a los usuarios del sistema de manera selectiva para poder tener
conocimiento de:

e Historicos de inicio de sesién con fecha y hora.

Deben existir restricciones de utilizacién del sistema y de acceso a los datos e
informacién a las personas autorizadas, mediante mecanismos que permitan la
identificacion, autenticacién, la gestion de derechos de accesos u en su caso la gestion
de privilegios.

. Roles de usuario:

En adelante especificaremos en el listado de requerimientos funcionales especificos
como estaran compuestos cada modulo y sub modulo del sistema. La funcionalidad
“Roles De Usuario” permitira definir a que médulo y sub médulo tiene permitido entrar
cada usuario del sistema.

El responsable de TIC tendra los privilegios maximos y ser4 el responsable de crear,
modificar o quitar los roles de usuario.
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5.7. Permisos Por Formularios:
Existird una tabla en la base de datos con la relacion de formularios principales los
mismos que tendran un vinculo relacional con las tablas de médulos y sub médulos a los
mismos que se les tiene que gestionar, entre otros que el proveedor determine, los
siguientes permisos:

Agregar

Agregar Documento

Anular

Borrar

Copiar

Editar

Exportar

Exonerar

Editar Documento

Nuevo

[mprimir

Importar

Pagar

Permitir

Trasladar

Ver

® @ ® ¢ o o o e o o o o o o o

5.8. Reportes:
Los reportes deben ser soportados en formato PDF, HTML y EXCEL.

5.9. Actualizaciones.

Se debe contar con un sub médulo de despliegue para los modulos de la intranet el cual
permita realizar la actualizacién si es que el software es de escritorio para aquellos
equipos que tengan Windows el mismo que debe ser administrador por el proveedor
durante el proceso de implantacion y puesta a produccién. Para el periodo post-
instalacién el proveedor, previo acuerdo con la oficina TIC de la Municipalidad
Provincial De Otuzco envia los archivos de actualizacién los que son subidos al servidor
para desplegarse en los equipos y usuarios.

Para los médulos externos las actualizaciones se ejecutan directamente en el Servidor.

Respaldo de Informacién.
Para minimizar el riesgo de pérdida de datos, el sistema debe permitir realizar copias de

seguridad de las bases de datos para conservar las modificaciones en los datos de forma
periodica. El proveedor plantearé una estrategia de copias de seguridad y restauracién
que contribuya a la proteccién de las bases de datos que permita disminuir el riesgo de
una pérdida de datos.

La realizacién de una operacién de copia de seguridad tiene un efecto minimo en las
transacciones que se estan ejecutando, por lo que se debe permitir efectuar al mismo
tiempo que otras operaciones periddicas. Una vez establecida la frecuencia de
realizacin, se programarén las copias de seguridad regulares como parte de un plan de
mantenimiento de la base de datos en coordinacion con la oficina de TIC.

En el literal b) del punto 8.1 del presente requerimiento se hace mencién a una base de
datos independiente que contiene informacién digitalizada de actas de registro civil. Para
esta y otras bases de datos que se deseen implementar bajo la misma modalidad en
funcion al albedrio del proveedor, estas deben tener un plan de respaldo diferente ya que
al ser de mayor tamafio y de menos recurrencia pueden programarse en un mayor lapso
de tiempo.
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5.11. Diagnéstico del Hardware v Software técnico existente.

Se debe realizar la comprobacion de los componentes hardware (unidades de disco,
tarjetas controladoras, modulos de memoria, dispositivos periféricos, etc) y software
(sistema operativo, controladores, utilidades, etc), para asegurar la compatibilidad y
concordancia con el nuevo sistema informético. Ademds de permitir tener un mejor
alcance de los medios tecnologico que pueden ser reutilizados para la gestion del
software. Para esto ¢l proveedor levantara un acta de verificacién de equipo por usuario
del sistema detallando las condiciones en las que encuentra y finalizard con un
diagnostico y recomendaciones.

6. Desarrollo E Implementacién.
Para llevar a cabo el proceso de desarrollo e implementacién del presente software
informético se debe utilizar el siguiente esquema:

Andlisis de los procesos informativos. - Lo que consiste en realizar visitas a las éreas
usuarias para realizar un levantamiento de informacién y poder entrevistar al personal
responsable.

Busqueda y organizacién de los contenidos. - De la informacién recopilada.

Andlisis y Estudio de la Base de Datos

Creacién y Optimizacion de Base de Datos Relacional

Creacién y Optimizacion de Base de Datos en Plataforma

Creacién y Optimizacion de Procedimientos Almacenados y Funciones.

Creacién y Optimizacion del DBA (Administrador de Base de Datos) y Usuarios Clientes
Creacion y Optimizacién de Diagrama de validacién

Disefio de formularios de Administracién de Datos

Proceso de migracion de datos.

Procedimiento de pruebas del sistema.

Implementacion y capacitacion del personal en las funciones y alcances del sistema
Puesta en marcha del software informético.

7. Capacitacién
Se debe implementar un cronograma de jornadas de capacitacién y sensibilizacién de uso del

sistema los que deben llevarse a cabo de manera masiva en el auditorio de la Municipalidad
Provincial de Otuzco o de manera individual segin sea la naturaleza de los médulos a capacitar.

8. Normalizacién v estandarizacién de la Data existente.
Actualmente la Municipalidad Provincial de Otuzco cuenta con 02 sistemas informaticos y
02 base de datos las cuales tienen que pasar por un proceso de analisis para poder integrarlas

al software.
8.1. Sistema de Registro Civil

e Estado del Software. - El presente software funciona correctamente.

e Envergadura. - Pequefio.

e Base de datos. - Esta disefiado en SQL SERVER vy los diagramas los pueden
solicitar enviando un correo corporativo a sistemas@muniotuzco.gob.pe
especificando en el asunto el nimero y cédigo de proceso y concatenando el
siguiente texto “- SOLICITA DIAGRAMAS BASE DE DATOS SOFTWARE
REGISTRO CIVIL”. En ¢l contenido se debe especificar el RUC de la persona
natural o juridica interesada y los datos del representante legal, gerente o
especialista en sistemas ya que en el cumplimiento de nuestras funciones
debemos salvaguardar la informacién institucional. La oficina TIC atender el
correo en un plazo méximo de 02 dias habiles y no se responderan aquellos
correos que no cumplan las condiciones estipuladas.

e Software. - El software estd desarrollado en Visual Studio .NET con Net
Framework Version 2.0 y las capturas de pantalla las pueden solicitar enviando
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un correo corporativo a sistemas@muniotuzco.gob.pe especificando en el
asunto el namero y cddigo de proceso y concatenando el siguiente texto “-
SOLICITA CAPTURA DE PANTALLA DE SISTEMA DE REGISTRO
CIVIL”. En el contenido se debe especificar el RUC de la persona natural o
juridica interesada y los datos del representante legal, gerente o especialista en
sistemas ya que en el cumplimiento de nuestras funciones debemos salvaguardar
la informacion institucional. No se responderan aquellos correos que no
cumplan con estas condiciones. Si se desea visualizar el sistema in situ en las
instalaciones de la oficina de Registro Civil de la Municipalidad Provincial De
Otuzco puede solicitar una visita enviando una solicitud en papel membretado
especificando ademas del ruc, nombre, representante, medios de contacto,
direccion. El CV del personal responsable de realizar la visita adjuntando su
titulo profesional de técnico o ingeniero el mismo que nos permitird garantizar
que es una persona preparada para analizar y visualizar el sistema en la visita
guiada que realizard acompaiiado de un funcionario o externo asignado y en
representacion de la oficina de TIC y un funcionario de la oficina de Registros
Civiles de la Municipalidad Provincial De Otuzco. Para esto se debe enviar un
correo corporativo enviando esta solicitud debidamente firmada y en formato
digital al correo sistemas@muniotuzco.gob.pe especificando en el asunto el
nimero y codigo de proceso y concatenando el siguiente texto “- SOLICITA
VISITA GUIADA PARA VISITAR SISTEMA DE REGISTRO CIVIL”. La
oficina TIC atendera el correo en un plazo méaximo de 02 dias hébiles y no se
responderan aquellos correos que no cumplan las condiciones estipuladas. La
solicitud de visita a la institucion sera programada en funcion a la cantidad de
solicitudes recibidas y a la disponibilidad de tiempo de la oficina de Registros
Civiles que en el cumplimiento de sus funciones de atencion al publico existen
dias y horas de sobre carga laboral. La fecha y hora serd comunicada y debe
cumplirse estrictamente porque no se volverd a reprogramar. Al finalizar la
visita la oficina de TIC, Registros Civiles y el Proveedor firmaran un acta. Si el
proveedor es impuntual 0 no acude a la visita también se levantard un acta con
la narracién de los hechos.

En el punto 12.1 se especifican las razones por la que es indispensable la
integracion del sistema de registro civil al presente software.

8.2. Sistema de Administracion Tributaria.

Estado del Software. - El presente software presenta deficiencias de

funcionamiento.
Envergadura. - Grande.
Base de datos. - Esta disefiado en PostgreSQL, compatible con las versiones
PostgreSQL 9 o superior. Cuenta con 247 tablas, 15 vistas y 30 funciones.
Informacién mas detallada correspondiente a esta base de datos la pueden
solicitar enviando un correo corporativo a sistemas@muniotuzco.gob.pe
especificando en el asunto el niimero y codigo de proceso y concatenando el
siguiente texto “~ SOLICITA DIAGRAMAS BASE DE DATOS SOFTWARE
DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA”. En el contenido se debe especificar
el RUC de Ia persona natural o juridica interesada y los datos del representante
legal, gerente o especialista en sistemas ya que en el cumplimiento de nuestras
funciones debemos salvaguardar la informacion institucional. La oficina TIC
atenderd el correo en un plazo maximo de 02 dias habiles y no se responderan
aquellos correos que no cumplan las condiciones estipuladas.
Software. - El software esta desarrollado en entorno web con tecnologia PHP
version 5.6 bajo el Framework de desarrollo Laravel, para su construccion se ha
utilizado estandares de desarrollo web W3C (WORLD WIDE WEB
CONSORTIUM) y permite cargas dinamicas utilizando tecnologia AJAX y
JSON. Integra un manejador de dependencias para el lenguaje de programacion
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con el que implementa PHP denominado COMPOSER, para la seguridad del
sistema utiliza SHA-2 SECURE HASH ALGORITHM con 256 bits en las
sesiones y accesos de usuarios.

Manuales. Se cuenta con los manuales del sistema, asi como el diccionario de
datos, si se desea conocer sobre algiin procedimiento especifico se puede
solicitar a sistemas@muniotuzco.gob.pe especificando en el asunto el nfimero
y codigo de proceso y concatenando el siguiente texto “- SOLICITA
INFORMACION SOBRE PROCEDIMIENTO DE SISTEMA DE
ADDMINISTRACION TRIBUTARIA ACTUAL”. En el contenido se debe
especificar el RUC de la persona natural o juridica interesada y los datos del
representante legal, gerente o especialista en sistemas ya que en el cumplimiento
de nuestras funciones debemos salvaguardar la informacion institucional. La
oficina TIC atendera el correo en un plazo méximo de 02 dias habiles y no se
responderan aquellos correos que no cumplan las condiciones estipuladas.

8.3. Sistema de Mesa De Partes Virtual.

Estado del Software. — El presente software fue adquirido por la presente

gestion municipal
Base de datos. - Esta disefiado en SQL SERVER vy se encuentra alojada en un
Hosting Externo. Para informacion més detallada correspondiente a esta base de
datos la pueden solicitar enviando un comeo corporativo a
sistemas@muniotuzco.gob.pe especificando en el asunto el nimero y codigo
de proceso y concatenando el siguiente texto “SOLICITA DIAGRAMAS BASE
DE DATOS SOFTWARE DE MESA DE PARTES VIRTUAL”. En el
contenido se debe especificar el RUC de la persona natural o juridica interesada
y los datos del representante legal, gerente o especialista en sistemas ya que en
el cumplimiento de nuestras funciones debemos salvaguardar la informacién
institucional. La oficina TIC atenderd el correo en un plazo méximo de 02 dias
hébiles y no se responderan aquellos correos que no cumplan las condiciones
estipuladas.
Software. - El software esta desarrollado en entorno web con tecnologia PHP.
Manuales. Se cuenta con unos videotutoriales de uso del sistema los que se
pueden solicitar enviando un correo corporativo a
sistemas@muniotuzco.gob.pe especificando en el asunto el niimero y codigo
de proceso y concatenando el siguiente texto “SOLICITA VIDEO
TUTORIALES DEL SOFTWARE DE MESA DE PARTES VIRTUAL”. En el
contenido se debe especificar el RUC de la persona natural o juridica interesada
y los datos del representante legal, gerente o especialista en sistemas ya que en
el cumplimiento de nuestras funciones debemos salvaguardar la informacién
institucional. La oficina TIC atendera el correo en un plazo maximo de 02 dias
hébiles y no se responderan aquellos correos que no cumplan las condiciones
estipuladas.

9. Integracion a sistema de Mesa De Partes Virtual,

El software de trémite documentario debe considerar la integracién hacia la mesa de partes
virtual, software adquirido por la institucién en la presente gestion municipal y cuyas
caracteristicas técnicas se detallan en el punto 8.3 del presente documento. Como se detalla
en el mencionado punto el software se encuentra desarrollado en SQL SERVER ya que fue
adquirido en funcién al INFORME TECNICO DE ESTANDARIZACION DE SOFTWARE N°
0061-2019-MPO-OTIC, por lo que el nuevo software a adquirir debe buscar una integracion
en las siguientes funciones.

e Numero de expediente.

e TUPA.
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Administrados.
Expedientes.
Unidades Orgéanicas.
Personal.

Usuarios del sistema.

La finalidad de la integracion es evitar la duplicidad de informacién y que el tratamiento de
los expedientes ingresados por la mesa de partes virtual e ingresados por el sistema de tramite
documentario tengan un tratamiento {inico.

10. Migracién de la data existente.

Luego de haber analizado la base de datos, se debe contar con un plan de migracion el cual
debe ejecutar las siguientes acciones:

Creacion de un Servidor de Migracién en donde se instalara un Backup de prueba
actualizado de cada Base de Datos a migrar. Estos seran configurados conjuntamente
con la oficina de TIC de la Municipalidad Provincial de Otuzco segin la plataforma
sobre la cual funcionan en un entorno de Windows.

Para el proceso de migracién se deben crear etapas, ciclos o pasos de migracién por
Base de Datos para permitir que este sea ordenado y secuencial. Por ejemplo, si
hacemos referencia al modulo de Administracién Tributaria; existiria las siguientes
secuencias 0 pasos: A) Administracién Tributaria -> Rentas -> Zonificaciones / B)
Administracion Tributaria -> Rentas -> Calles / C.1) Administracion Tributaria ->
Rentas -> Predios Urbanos / C.2) Administraciéon Tributaria -> Rentas -> Predios
Rurales / D) Administracién Tributaria -> Rentas -> Hojas Resumen.

Proceso de migracion.- Este procedimiento se llevara a cabo cuando el software haya
pasado la etapa de validacion y pruebas de usuario y para entonces este ya ha sido
probado en el Servidor de Migracion con las datas de prueba encontrandose exento
de fallas y errores por lo que se procedera a limpiar la Data de Prueba que desde la
fecha del Backup inicial a la fecha de implantacion es informacién desfasada
asumiendo que los modulos han seguido funcionando en la institucion y ya cuentan
con una Data nueva. Esta limpieza incluye el reseteo de campos auto-numéricos los
que deben iniciar en 1 a excepcion de los valores numéricos de las tablas maestras.
Motor de migracién. - El proveedor tiene las siguientes para la creacién del motor de
migracion:

o Creacién de un motor de migracion mediante la utilizacién de DTS (Data
Transformation Services).

o Creacién de un motor mediante programacion de un aplicativo de migracién.
Luego de haber definido el mecanismo de migracién a utilizar, el Proveedor debe
tener en cuenta las signientes consideraciones:

o Los codigos, montos, nombres, direcciones, fechas u otros valores no deben
suffir alteraciones por cambio de tipos de datos, longitudes o formatos por lo
que estos deben mantenerse o transformarse sin alterar la integridad de la
informacion.

o La ejecucion del motor de migracién sobre la Base de Datos final debe
llevarse a cabo un dia no laborable, para evitar conflictos y no alterar o
perjudicar la libre atencion al piblico usuario que acude a la Municipalidad
Provincial De Otuzco.

© El orden de gjecucion de pasos debe respetarse para evitar la migracion de
una Data inconsistente.

o Luego de ejecutar cada paso del motor de migracién se ingresara a verificar
al software que la informacion se encuentre correctamente registrada lo cual
sera comprobado cumpliendo con las siguientes pruebas:

®  Lacantidad de filas coincide con la Data fuente.
= Permite editar un registro.
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®  Permite agregar un registro.
» Permite eliminar un registro (bajo los permisos pertinentes,
supervisién y reglamentando por la biticora de anditoria)

Si bien estos pasos ya han sido validados en el motor de prueba de
migracion, se debe volver a realizar para garantizar que en la
transicion de la version de prueba a la version final no ha existido
ninguna variacion.
Luego de haber finalizado el proceso de migracion el proveedor levantard un acta
comunicando el procedimiento a cada oficina el cual debe contar con un visto bueno
del responsable. Adicionalmente las bases de datos se dejardn de usar para registrar
datos y solo serdn usadas para consulta ocasional de informacion ya que entrard en
vigencia el nuevo software el cual serd de uso obligatorio mediante una resolucion
municipal.

En adelante especificaremos de manera detallada los registros a migrar por base de datos.

10.1.

®

® @ @ © 0 © @ © ©®© o 9

|
e o & ©

Data de registros civiles base de datos Sql Server.

a) Migracion de datos primitivos o elementales (numéricos, alfa numéricos, booleanos,

unicode)

Migracion de libros de nacimiento.
Migracion de libros de matrimonio.
Migracién de libros de defuncién.
Migracion de actas de nacimiento.
Migracion de actas de matrimonio.
Migracion de actas de defuncion.
Migracién de expedientes registrales de registro civil por nacimiento.
Migracion de expedientes registrales de registro civil por matrimonio.
Migracion de expedientes registrales de registro civil por defuncién.
Migracién de rectificaciones de nacimiento.
Migracién de rectificaciones de matrimonio.
Migracién de rectificaciones de defuncion.
Migracion de personas (contenidas en las actas de registro civil)
Migracién de registradores (funcionarios de la oficina durante la vigencia del
sistema)

Migracién de usuarios del sistema.
Migracion de oficinas registrales.
Migracion de estados de actas.
Migracién de estados de libros.

b) Migracion de datos compuestos o abstractos (vectores, Binary)

Migracién de actas digitales las que se encuentran en formato TIFF de manera
binaria en una base de datos SQL Server llevando a cabo la salvedad del
requerimiento funcional descrito en el punto 4.3 literal ¢) del presente
requerimiento. Si el proveedor utiliza el mismo administrador de Base de Datos y
version y considera viable reutilizar esta base de datos solo para realizar consultas
a los archivos binarios puede conservar la base de datos y solo trasladarla al nuevo
Servidor. Si el proveedor utiliza el mismo administrador de Base de datos en una
nueva version este debe migrar la Base de Datos para poder actualizarla y utilizarla
para hacer las consultas que le permitan realizar la conversion de archivo binario a
documento digital e instalar la Base de Datos en el nuevo Servidor. No se permitira
que el proveedor utilice una version anterior ni asi utilice el mismo administrador
de Base de Datos o gestor.
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10.2. Data de administracion tributaria base de datos Fox.
Migracién de contribuyentes

Migracién de registro por distribucion de calles
Migracién de registro de lugares

Migracién de cuadras y aranceles

Migracién de clasificacion predial

Migracion de predios

Migracién de Cta. Cte. De impuesto predial

Migracion de registro de pagos

® © o & o @ o o

D)

10.

e

Data de administracion tributaria base de datos Postgress.
Migracion de contribuyentes

Migracién de conyugues

Migracién de predios urbanos y rural

Migracién de usuarios

Migracién de tipo de vias

Migracién de Vias

Migracién de sectores

Migracién de clasificacion predial

Migracién de condicién propiedad

Migracion de suministros

Migracién de alquiler de establecimiento

Migracién de licencias de funcionamiento

Migracion de registro de parametros generales y por periodos
Migracion de valores arancelarios por periodo

Migracién de registro por impuesto de alcabala

Migracién de registro por papeletas de transito

Migracién de registro de vehiculos

Migracién de deudas administrado (pendientes, canceladas y prescritas)
Migracion de registro por pagos caja

11. Modulo Maestro.
o Backup de Base de datos.
e Cambio de contrasefia de usuarios

111 Sub Modulo Personal.
e Administracién de Unidades Orgénicas y Ambientes Administrativos de acuerdo a
organigrama municipal.
¢ Administracion de Personal

11.2. Sub Modulo Usuarios.
e  Administracién de Usnarios
e  Administracién de Roles de usuario

e Administracién de Alcance de usuario. (A qué entidad y dependencia tiene limitado
entrar)

e  Administracién de Sesiones.
e  Administracion de Permisos.

12. MODULO DE TRAMITE DOCUMENTARIO
12.1. Antecedentes

El propésito de la inclusién del médulo de tramite documentario es la de llevar
un control de los documentos que ingresan tanto interna como externamente,
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12.1.1.

12.1.2.

derivando y dando su tramite respectivamente, evitando redundancias y
ahorrando tiempo.

Efectos del problema.
Aumento del tiempo promedio en el tramite o atencién de un documento,
debido a que se repiten las tareas, ocasionando olvidos y/o documentos
traspapelados.
Disminucion de la efectividad por el aumento significativo de la cantidad de
actividades manuales que son las més susceptibles a los errores.
Disminucién en la productividad al contar con procesos légicos para la
atencion de la documentacion.
Incremento de costos en el uso de papel, aumentando drasticamente los gastos
por este concepto.
La Ubicacién de un documento en tramite tarda mucho tiempo al tener que
sumergirse en voluminosos archivos fisicos para ubicar un determinado
documento pues que no dispone de acceso instantineo a la informacion
especifica.
La Documentacién emitida no tiene un formato estindar (cartas, memos,
oficios, resoluciones, convenios, etc.).

Efectos del problema.
La falta de utilizacién de tecnologias informaticas y de telecomunicaciones
Empleo de procesos deficientes de gestion al no tener una estandarizacion de
los procesos y un optimo flujo de la documentacion.
No Contar con un sistema informético que permita mantener un 6ptimo flujo
de la documentacion, asegurando su seguridad, integridad y eficiencia.

. Definicién del problema.

Inexistencia de recursos tecnolégicos en los procesos de gestion de tramite
documentario y no contar con un sistema informatico integral que permita tener
el control de la ubicacion fisica y logica de 1a documentacion que Ilega y fluye
dentro de la Municipalidad Provincial De Otuzeo, asi como de la que se genera
al interior de la misma.

OBJETIVOS.

. Objetivos Generales.

Priorizar la atencién de los usuarios y administrados, simplificando los procesos
administrativos, con la incorporacién de Tecmologia de Informacién y
Comunicacidn que permitira mejorar la calidad del servicio y transparencia que
sustentan los procesos de modernizacién del Estado.

. Objetivos Especificos,

Disminucion del tiempo promedio en el tramite o atencién de un documento,
debido a que se eliminan tareas repetitivas, evitando olvidos y/o documentos
traspapelados.

Ubicacion répida de un documento en tramite o cerrado, 1ogica y fisicamente.
Aumento en la productividad gracias a la implantacién de procesos logicos para
la atencién de la documentacion.

Aumento de la efectividad por la disminucién significativa de la cantidad de
actividades manuales que son las més susceptibles de errores.

Disminucién del uso de papel, reduciendo drdsticamente los gastos por este
concepto.
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e Abhorro considerable de tiempo al no tener que sumergirse en voluminosos
archivos fisicos para ubicar un determinado documento pues dispone de acceso
instantaneo a la informacion especifica con funciones de biisqueda.

e [Estandarizacion de la documentacion emitida (cartas, memos, oficios,
resoluciones, convenios, etc.).

12.3: Solucién.

a) Implementar una solucién integral que permita mantener un 6ptimo flujo de
la documentacion, asegurando su seguridad e integridad de tal forma que la
documentacion ingresada llegue oportunamente a su destino, permitiendo
su atencion de manera eficaz y eficiente.

b) Establecer politicas de seguridad por roles para: visnalizacion de
expedientes, imprimir documentos, copia documentos, descarga de
documentos, entre otros, es decir el sistema debe permitir las siguientes
funcionalidades.

o Dar acceso a la documentacién del expediente sélo a las personas que
participan en el expediente, salvo excepciones establecidas por los
usuarios administradores o por la oficina de TIC de la Municipalidad
Provincial de Otuzco.

0 Restringir el acceso a algunos documentos del expediente. Esto implica
que sdlo algunas personas puedan revisar esta informacién. Estas
personas pueden participar o no del expediente.

o Capacidad de auditoria de eventos segim las especificaciones de los
requerimientos funcionales especificados en el punto 4.5 del presente
requerimiento.

¢) Control de plazos de atencion del expediente para las solicitudes TUPA y a
nivel general teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

e BASES LEGALES:

® Ley N°27444 > Ley del Procedimiento Administrativo General
® TUPA -> Texto Unico de Procedimientos Administrativos

124. Alcances Del Sistema
12.4.1. Modulo Hibrido De Tramite Documentario
-~ o Desarrollo e implementacion del Modulo Informético de Gestién Documentaria
de la Municipalidad Provincial de Otuzco, que deberé comprender:

e Gestién y administracion de toda la documentacion que ingresa por Mesa
de Partes como aquella que genera dentro de las oficinas de la
Municipalidad Provincial de Otuzco.

e Generar consultas y seguimientos para la gestion de toda la
documentacion en el proceso y almacenada, permitiendo el acceso a los
diferentes tipos de usuarios.

e Operatividad total del sistema debe ser llevada en forma 4gil, flexible y
amigable, el sistema debera gestionar, clasificar y distribuir los
documentos y el archivo de su organizacion.

e Definicién de las propuestas normativas respecto del proceso de gestion
documentaria y las directivas para su implementacién, pruebas, puesta en
marcha, operacion, mantenimiento y control del modulo Informatico de
Tramite Documentario.
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10.5 Requerimientos Funcionales Minimos Del Sistema De Tramite Documentario
10.5.1 Lasolucion debe considerar el proceso integral de Gestién Documentaria, esto es,
los procesos de recepcion, registro, derivacién, seguimiento de informacidn,
generacion de documentacion interna y de respuesta a comunicaciones externas.

a). MARCO CONCEPTUAL
e Definiciones:

® Tramite: Es la forma por la cual se realizan acciones sobre un
documento o expediente en las diferentes instancias encargadas de su
canalizacion, atencion, estudio o solucion.

® Mesa de Partes: Son las éreas que conforman la organizacién de la
Municipalidad Provincial de Otuzco y que se encargan de recepcionar
documentos.

® Expediente: Conjunto de documentos debidamente foliados y
ordenados cronologicamente y que son generados interna o
externamente y encapsulan un asunto especifico.

~ b). DESCRIPCION GENERAL DEL _FLUJO DE TRAMITE
DOCUMENTARIO:
e Plataforma de recepcion y orientacion al ciudadano:
e Larecepcion de los documentos se inicia por la Oficina de Tramite
Documentario (Mesa de Partes), 1a Plataforma de Atencidn al Usuario
(PAU) o por mesa de partes periférica (de existir). Estos en cada caso,
son revisados y registrados en el Médulo de Tramite Documentario.
e Clasificacién y distribucion:
¢ De acuerdo ala naturaleza del tramite estos se clasifican y distribuyen
alas 4reas de la Municipalidad responsables de la atencién del tramite
segin corresponda a lo dispuesto en los Manuales de Procedimiento
y el TUPA.
o Atencién del tramite (gestin):

® Esla actividad propia de la atencion de las solicitudes o expedientes
realizada por las diferentes 4reas de la municipalidad, segin sus
competencias funcionales y la definicion de los procesos establecidos
en los Manuales de Procedimientos.

Notificacion de resultados:

e Luego que las 4reas técnicas emiten su opinién respecto del tramite
solicitado, el funcionario competente emite una resolucién,
autorizacién o respuesta, segin corresponda a la naturaleza del
tramite, lo cual debe ser finalmente comunicado a la persona o entidad
que solicito el tramite.

Archivo Central:

e Esta es la fase final de todo tramite, en la cual con las medidas de
seguridad se almacenan los documentos fisicos y/o digitales que
corresponden a un expediente. Los usuarios internos de la
municipalidad pueden solicitar informacién especifica via correo
electrénico o requerir el préstamo de la documentacién completa o
parcial del expediente; los usuarios externos a la municipalidad sélo
podrén solicitar visualizar el contenido digital del expediente.

¢). REGISTRO DE EXPEDIENTES:

e Elregistro de los expedientes ingresados por Mesa de Partes ser4 tnico,
identificado el lugar donde se ingreso.
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e  Mangjo de expediente. Cada documento ingresado debe formar parte de un
expediente administrativo, y no que considerado cada documento por
separado con hojas de trémite, como actualmente sucede. Al expediente,
deben anexarse los documentos vinculados que se generen en el sistema
del tramite, como oficios, memos, informes, archivos de diferentes
formatos, etc.

e Definir responsables de proceso y de la atencién de las solicitudes o de las
acciones a realizar.

e  Encel caso que se cree un expediente con un documento recibido y ¢l area
a la cual se ha derivado dicho documento identifica que pertenece u otro
expediente, el sistema debe permitir unificar de tal manera que se tenga el
expediente completo. En el caso que se cree un expediente con un
documento recibido y el 4rea identifica que pertenece a otro expediente, el
sistema debe permitir unificar de tal manera que se tenga el expediente
completo.

e Tipos de estado del expediente: En trémite, suspendido, archivado. Los
documentos internos no tendran estado. Del sistema se generaré la
numeracién de los documentos:

® En el sistema se registrara los resultados de los tramites.

® Lista desplegable de asuntos.

® Cuando se identifica que faltan presentar documentacién/informacion
requerida. El sistema generard formatos de cargo de recepcion
indicando la documentacién/informacién faltante y el nimero de
expediente correspondiente.

® Se clasificaran los asuntos del sistema en TUPA y NO TUPA.

d). TRAMITE DOCUMENTARIO:
® Generacion automética de la numeracién interna y foliacién digital
del expediente.
® Establecer funcionalidades, como que permita anexar comentarios,
correcciones sobre los documentos, correos electronicos, versiones
de documentos o historial de cambios.

2 ¢). RECEPCION DOCUMENTAL:

@ El sistema debe permitir el proceso a cargo de la unidad general de
recepcion documental, o mesa de partes.

® Permitir el registro de todos los documentos ingresados a la entidad
y la salida de documentos emitidos por la entidad dirigidos a otros
érganos o administrados.

® Generacion de cargo automético para los administrados, indicando el
nimero correlativo del documento ingresado (autogenerado),
respetando el orden de ingreso o salida.

@ El cargo debe permitir registrar datos del documento ingresado,
indicando como minimo su néimero, naturaleza, remitente
destinatario.

® Generar Hoja de Ruta del documento ingresado, debiendo permitir
registrar las derivaciones subsiguientes que fieran necesarias.

® Registro de documentos externos provenientes de administrados u
organismos, registrando diversos datos como: identificacion del
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documento recibido (N°, fecha, asunto, remitente — nombre y cargo,
original, copia, entre otros).

® Distribucion de documentos o escritos recibidos a destinatarios
(unidades organicas), en forma individual o masiva.

® Permitir el seguimiento permanente de documentos ingresados a la
entidad, y conocer su estado, con la finalidad de incrementar la
calidad del servicio brindado al usuario interno y/o externo.

® Facilitar la consulta de documentos segiin el perfil de acceso por
usuarios.

® Ubicar documentos, lo incluye todos los tipos de documentos, todas
las fechas. Etc.

® Recepeion de documento de las entidades internas y externas.

® Agrupa los documentos por datos generales o tematicos.

® Registra el medio de llegada de un documento (Fax, correo
electronico, personal).

. ® Registra la cantidad de folio de llegada de un documento.

® Registro del tipo de documento.

® Registra a los remitentes, tantos internos como extemos.

® Registro del destino de un documento.

® Registra los documentos u objetos adjuntos al documento de llegada.

® Registra las copias de un documento en caso de que este sea para
diversas areas.

® Registro que el documento de referencia que genera otro documento.

® Registro y notificacién del plazo de un documento en caso de que
tenga fecha limite de respuestas.

f). PROCESO DE DERIVACION DE DOCUMENTOS:

® El sistema debe permitir la derivacién de los documentos segin
corresponda a las necesidades propias del asunto o procedimiento
administrativo a que se refiera el escrito, lo cual significa que el
documento puede navegar por diversas instancias de la entidad.

® Debe permitir establecer flujos predeterminados para documentos
especificos o procedimientos administrativos que lo requieran.

® Registro de los documentos a derivar a través de una bandeja de
entrada.

® Registra la derivacién de un documento de un 4rea a otra.

® Busca documentos vencidos o por vencer.

® Criterios de consulta de los documentos (Vencidos, por vencer, todos
los documentos).

® Notificacion de los documentos recepcionados sin atencion.

® Notificacion de los documentos atendido sin respuesta

). CONSULTAS Y ESTADISTICAS DE DOCUMENTOS:
® Consulta documentos externos recepcionados.
® Consulta documentos enviados (internas o externamente).
® Consulta documentos derivados.
® Consulta envios diarios.
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® Consulta documentos vencidos.

® Consulta documentos recibidos por tipo.

® Estadisticos documentos recepcionados por area.

® Estadisticas documentos atendidos.

® Estadisticas de documentos derivados.

® Consulta documentos en tramite.

® Obtencion de estadisticas: el sistema debe permitir la obtencion de
estadisticas de la documentacién que procesan las diversas unidades
organicas y mesa de partes. Tanto de las que se generan internamente
como de las que se reciben del exterior.

® Emisién de reportes que permitan verificar el estado de los procesos.
permitiendo diferentes criterios de busqueda: por remitente, por area
responsable, por participantes del flujo de trabajo. Por actividades
(archivadas, suspendidas, en tramite), entre otros.

® Estos reportes requieren tener la opcién de impresion y representacion
gréfica.

® Consulta de los documentos asociados al expediente por diversos
criterios de busqueda: temas, motivos, asuntos, fechas, comentarios,
textos que forman parte de los documentos digitalizados adjuntos al
expediente.

® Proveer informacién completa acerca del expediente, sus actividades
relacionadas, dias transcurridos, estados de las solicitudes de
informacion, contenido de los documentos asociados (oficios,
memorandos, documentacion sustentadora, entre otros.

® Capacidad para que en cualquier etapa del proceso se pueda consultar
la informacién y documentos adjunto relacionados al expediente.

125, SUB MODULO DE TRAMITES INTERNOS
12.5.1. Gestién de Solicitantes Internos
e Este procedimiento nos permitird gestionar a todos los solicitantes
recurrentes internos. El personal registrado desde el punto 9.1 del presente
requerimiento, por omision ya es parte de los solicitantes internos.

12.5.1.1.  Registrar Nuevo solicitante.

g e Podemos registrar tanto personas naturales como juridicas, el DNI o RUC
LN son de ingrese obligatorio segiin sea el caso.

12.5.2. Gestidon de Asuntos Internos.

e  Este procedimiento nos debe permitir registrar los asuntos més recurrentes
para cada tipo de tramite.

12.5.2.1. Registrar Nuevo Asunto.
e Este procedimiento nos permitird registrar asuntos predeterminados
ingresando el nombre del asunto, el destino(oficina) que es opcional.

12.5.3. Gestion de Tipos de Documento
e FEn este procedimiento podremos gestionar los distintos tipos de
documentos que se manejan en la institucidn como cartas, oficios, memos,
informes, entre otros. A los mismos que se les debe poder asignar una
abreviatura.

12.5.4. Gestién de Tramites Internos.
e  Este procedimiento nos permitird visualizar en la pantalla los tramites que
se van registrando progresivamente, puedo filtrar la lista por o entre
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12.5.4.1.

fechas, adicionalmente puedo realizar bisquedas por fecha, asunto,
situacién, solicitante, DNI, entre otros parametros que el proveedor
determine determinantes.

Registrar un Tramite Interno.

Registro de documentos considerando el tipo de documento, numero de
folios, 4rea a donde se enviara el tramite, asunto el que puede ser genérico
o se puede seleccionar del catalogo de asuntos predeterminados, sumilla,
solicitante que por omision debe ser el personal que se encuentra logueado
y finalmente agregar anexos como se detallara en el siguiente punto:

12.5.4.1.1. Agregar Anexos

10.54.2.

10.5.4.3.

10.5.4.4.

10.5.5.1.

10.5.5.2.

10.5.5.3.

10.5.5.4.

® Debe permitir agregar archivos externos en formato
digital como por ejemplo archivos en formato PDF o
Word.

Derivar un Tramite.

Debe permitir derivar documentos a las distintas oficinas antes de que el
expediente sea trasladado fisicamente, adicionalmente de permitir
agregar unas observaciones o comentarios al proceso de derivacion el
cual podra ser visualizado por el usuario destino.

Crear Copia de un Tramite.

Cuando se necesite derivar un documento a miltiples areas, debe tener la
opcién de crear una copia por cada area a la que se le remitira el
documento para que finalmente puedan ser derivadas.

Vincular un Tramite.
Este procedimiento debe permitir vincular un tramite a otro.

10.5.5. Recepcion de tramites internos.

Tramites Nuevos

Aqui figuraran todos los tramites destinadas a la oficina del usuario asi
este no haya sido traslado fisicamente, de esta manera el usuario puede
anticiparse y visualizar ¢l tramite de manera inmediata con la finalizad
de optimizar su labor.

Tramites por Recibir.
Aqui figurara todo tramite que haya sido derivado a la oficina del usuario
con la finalidad de poder recibirlos fisicamente.

Documentos En Tramite.

Este listado debe mostrar los documentos que tenemos fisicamente en
nuestro poder para poder atender el tramite, volverlo a derivar o para
utilizarlo en un nuevo documento de respuesta o vincularlo.

Listado de tramites que se encuentran derivados a otras oficinas.

Este listado mostrar4 los documentos que se encuentran siendo derivados
a otras oficinas, de esta manera se puede saber si el usuario ya recibi6 o
no el documento fisico, adicionalmente desde este estado debe tener la
opcién de cancelar el envio, si realiza esta accién este debe pasar
nuevamente al estado “en tramite”.
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10.5.5.5. Opciones Generales De Tramites.

Se deben contar con las siguientes opciones en cada tramite interno o externo
generado desde el sistema:

10.5.5.5.1. Ver un Tramite Detallado.

e Este listado debe permitir visualizar el contenido de un
trémite de manera detallada para poder visualizar el asunto,
folios, estado del tramite, oficina en la que se encuentra y los
vinculos a otros tramites a los que también se puede llegar a
visualizar navegando entre ellos.

10:5:5:52. Historial de un Tramite.
o Este listado debe permitir visualizar el recorrido de un tramite
por las distintas oficinas, indicando fechas de recepcion,
usuarios de recepcidn, comentarios y observaciones.

10.5.5. Historial Mensual de un Tramite.
® Este listado debe permitir visualizar un resumen de los documentos resueltos
en un 4rea especifica mensualmente para poder ver su desempetio.

10.5.6. Busqueda de Tramites
e Este procedimiento debe servir para realizar bisquedas en un mes o afio
determinado. Ademas de permitirnos utilizar la opcién de buscar, (Por cédigo,
expediente, solicitante, tipo de documento, asunto o sumilla). Adicionalmente
debe permitir combinar cualquiera de estas opciones sobre un 4rea
determinada.

10.7. SUB MODULO TRAMITES EXTERNOS.
10.7.1. Calendario de dias laborables v no laborables.

o Debe existir la opcién que permita definir los dias laborables y no
laborables establecidos dentro de la gestion piiblica, este debe definirse al
inicializar el afio del sistema de manera obligatoria y no puede ser variado
en adelante, si llegara a existir la necesidad de hacerlo la nueva fecha
tendria que ser superior a la fecha actual y bajo el permiso de los usnarios
administradores. Adicionalmente debe ser sometido al procedimiento de
auditoria del sistema establecida en el punto 4.5.1 del presente
requerimiento.

10.7.2. TUPA.
e Debe permitir registrar los procedimientos del TUPA utilizando
categorias, requisitos a presentar por los solicitantes, asi como; plazos,
oficinas involucradas, costos, entre otros.

10.7.2.1.  Procedimientos.
e Para el registro de procedimientos se tienen que tomar en cuenta las
siguientes consideraciones:

a) El mimero y nombre del procedimiento son campos tinicos.

b) Destino de tramite. - Es el area que resuelve el procedimiento.

c) Si el procedimiento tiene un limite de tiempo para poder ser resuelto
este tiempo debe especificarse en cantidad de dias laborables bajo el
calendario y reglamente estipulado en el punto 10.7.1 del presente
Tequerimiento,
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107211, Registro de categorias.
o Este procedimiento debe permitir registrar las diferentes

opciones, clasificaciones o categorias que tiene cada
procedimiento ya que las tarifas y requisitos cambian en cada
categoria. Para ser més especificos hay procedimientos donde los
requisitos y precios son diferentes en el caso de personas naturales
o juridicas en este caso debe existir 2 categorias. Los requisitos y
tarifas deben especificarse por categoria, utilizando un ejemplo
mas concreto en el procedimiento de acceso a la informacion
publica; para solicitar la informacién puede hacerse en copia
simple o en medios magnéticos en este caso estas opciones pasan
a ser las categorias las mismas que tienen un costo diferente
debido a su naturaleza.

1072172 Asignacion de requisitos a categorias.

o Estaopcién debe permitir la asignacion de los distintos requisitos
que tiene un procedimiento y categoria. Estos requisitos seran
reutilizados a lo largo del registro de los procedimientos los que
se alimentardn del TUPA vigente con el que cuenta la
Municipalidad Provincial de Otuzco.

10.7.3 Buscar procedimientos.

e Esta opcién debe permitir realizar la biisqueda por nimero o nombre de
procedimiento o por 4rea a donde pertenece.

10.7.4 Catdlogo de Requisitos.

10.7.5.

10.7.6.

10.7.7.

10.7.8.

10.7.9.

e Este catdlogo debe permitir gestionar los requisitos. Algunos requisitos
recurrentes en la institucion son: Copia RUC, Copia DNI, RNP, entre
otros.

Unidad Impositiva Tributaria (UIT).

o Se debe permitir ingresar el valor de la Unidad Impositiva Tributaria
anualmente para poder calcular automéaticamente los precios de cada
procedimiento que no son gratuitos y cuyo precio esta definido porcentualmente
con respecto a la UIT y saber el valor real de cada (UIT), correspondiente al afio
vigente del TUPA.

Gestién de Solicitantes Externos.

e  Este procedimiento debe permitir registrar a todos los solicitantes que se
generan a partir del registro de tramites por mesa de partes, adicionalmente
podemos editar o actualizar los datos y finalmente también debe permitir
registrar a los solicitantes mas recurrentes.

Registro de un nuevo solicitante.

° Este procedimiento debe permitir registrar tanto personas naturales como
Juridicas, el DNI o RUC son de ingreso obligatorio segun sea el caso, para
verificar la autenticidad de los solicitantes.

Administrar Tramites Externos.

e Este procedimiento debe permitir visualizar los expedientes que estan
registrados y son ingresados progresivamente en mesa de partes.

Opciones de tramites ingresados por mesa de partes.
10.7.9.1. Registrar Un Nuevo Tramite.
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o Este procedimiento debe permitir registrar nuevos tramites que han sido
ingresados por el solicitante los cuales los ingresa por mesa de partes en
donde se tienen que considerar los datos como tipo de documento, numero
de folios, 4rea afin, asunto entre otros. Si el tramite pertenece a un
procedimiento del TUPA, estebe debe damme la opcion de poder
seleccionarlo.

10.7.9.2. Derivar Tramite.

e Este procedimiento debe servir para que el expediente sea derivado desde el
sistema al area que se encarga de resolver el tramite.

10.7.9.3. Requisitos Presentados.

e Este procedimiento debe permitir constatar los requisitos presentados por el
solicitante, de esta manera la oficina puede visualizar si el solicitante cumple
con todos los requisitos estipulados de acuerdo a los procedimientos del
TUPA.

10.7.9.4. Reporte de tramites ingresados por dia.

e Este procedimiento debe servir para imprimir un reporte de los tramites
recibidos o emitidos de manera diaria, ademés de poder visualizar los datos
del solicitante.

10.7.9.5. Basqueda tramites externos.

e Este procedimiento debe permitir realizar una basqueda de documentos
externos por coédigo, expediente. asunto, sumilla, solicitante, tipo de
documento, entre otros filtros que el proveedor necesite oportunos para una
busqueda eficiente. Adicionalmente se podra combinar cualquiera de estas
opciones sobre un drea especifica.

10.7.9.6. Procedimiento de Atencién de trémites.
¢ Este procedimiento debe permitir marcar los tramites como atendidos.

10.8. Sub Médulo De Archivo Central.
e Debe permitir llevar un registro ordenado del acervo documentario de la
Municipalidad Provincial De Otuzco, categorizando y ordenando la
informacion por afios, oficinas, 4reas, tipos de documento, etc.

®
10.8.1. Crear Unidad Orgénica (4reas)
e Este procedimiento debe permitir crear y organizar las 4reas de acuerdo a la
estructura del organigrama de la entidad. Ademas, debe contener dos niveles,
“unidades orgdnicas” y “ambientes administrativos”

10.8.1.1.  Registrar un Nuevo Ambiente Administrativo (areas).
o Este procedimiento debe permitir seleccionar una unidad orgénica,
donde podremos registrar el nombre del ambiente administrativo,
ademds de agregar una abreviatura.

10.8.2. Crear Tipos De Archivamiento.
e Este procedimiento debe servir para crear un “TIPO” de archivamiento con la
finalidad de clasificar los documentos, ademés de contar con las opciones,
archivos/archivo central. Adicionalmente nos mostrara una lista de los tipos

ya ingresados asi mismo tendremos los botones de crear un nuevo, editar y
eliminar.
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10.8.3. Creacion de Categoria De Archivamiento.

e Este procedimiento debe servir para crear una “CATEGORIA” de
archivamiento con la finalidad de clasificar documentos por categorias,
ademds de contar con las opciones, archives/archivo central
Adicionalmente nos mostrara una lista de las categorias ya ingresados asi
mismo tendremos los botones, crear un nuevo, editar y eliminar.

10.8.4. Creacion de subcategoria De Archivamiento.
e Este procedimiento debe servir para crear una “SUBCATEGORIA™ de
archivamiento con la finalidad de clasificar los documentos por sub
categorias.

10.8.4.1. Edicién de Subcategoria.
¢ Este procedimiento debe permitir realizar la edicion de la subcategoria.

10.8.4.2.  Registrar Archivador.
eEste procedimiento debe permitir registrar un archivador, asignandoles
P sus respectivas clasificaciones de archivamiento, en la cual deseamos.
Adicionalmente afiadiremos datos como: afie, numero, lomo y
deseripcion.

10.8.4.3. Registrar Archivo En Formato Digital.
¢ Este procedimiento debe servir para registrar un archivo, para esto se
debe seleccionar un 4rea, tipo, categoria, subcategoria y archivador.
® Debe permitir seleccionar las paginas de un documento PDF que se
desean guardar. Si por ejemplo tiene 10 paginas y se chequean 05 estas
Giltimas son las que se proceden a guardar.

 Debe permitir guardar el texto en formato OCR.
¢ Otros datos a ingresar:

a) Glosa, SNIP en caso de documentos de obras, tipo de
documento, monto, fecha, ubicacién, los detalles del tipo de
documento.

. b) Datos de una persona natural o juridica, en el caso de ser juridica

debe permitir ingresar un representante legal.

10.8.5. Basqueda Por Proyecto.

o Este procedimiento debe servir para realizar la biisqueda de proyectos,
mediante las opciones del meni Archives/Busear proyectos.

e Por el namero de SNIP, el cual corresponde a los expedientes que tienen, que
sean de la misma obra, por el lugar del cual se puede incluir el distrito; asf
también adicionarle mas datos como el nombre del proyecto, tipo de
documento, segin la especificacion de la biisqueda y por el codigo de
proyecto, el cual es un cddigo que la empresa maneja en su politica.

10.14. Sub Médulo Visitas A Alcaldia.

10.14.1. Descripcion. - La implementacién de este sub modulo permitira Ilevar un
control de las personas que asisten a alcaldia para poder entrevistarse con el Alcalde
para esto se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones:

e Registro de niimero de visita.

e El control de visitas se realizard de manera diaria. Para esto la secretaria a
cargo iniciard con la visita mimero 01 por cada dia y luego el sistema
generaré un correlativo de manera automatica.
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e Se tomara registro del visitante solicitandole su DNI, en esta etapa hay un
90% de probabilidad de que ya se encuentre en el sistema por lo que se
seleccionara del sistema con una busqueda fécil o luego de haber tipeado
su DNI. Si este no se encuentra en el sistema se le procedera a registrar.

e ® o e

Se adjuntara su nimero de expediente si es que lo tuviera.

Se tomara datos del lugar donde el visitante procede.

Al finalizar la visita se puede agregar un resultado de la visita.
Debe existir un reporte del histérico de visitas.

11. ASPECTOS CONCEPTUALES Y DE PROCEDIMIENTO DE LOS MODULOS DE

ADMINSITRACION TRIBUTARIA

11.1. SUB MODULO PREDIOS:

11.1.1. Contribuyentes

11.1.1.1.  Gestién de Contribuyentes
g Registro y Mantenimiento de contribuyentes bajo las siguientes
P consideraciones:

v" Se debe asignar un codigo tnico de contribuyente el cual debe ser
automatico y correlativo. En el caso de que el contribuyente se haya
migrado de otro sistema su codigo debe mantenerse y en el caso de
que sea un nuevo contribuyente el sistema debe permitir autogenerar
el codigo.

¥" Debe permitir diferenciar el registro de contribuyentes en el caso de
que sean personas naturales o juridicas.
En el caso de persona naturales se deben tener en cuenta los
siguientes puntos:

o]

O O 0 O

(]

o]

El DNI debe ser un campo obligatorio para poder evitar
inconsistencia en la informacion, ademas de ser un registro
inico para evitar duplicidad. Si el software identifica que esta
persona ya ha sido registrada a la base de datos desde otro
moédulo del software procederd a actualizarlo como un
contribuyente mas no se volvera a crear un nuevo registro
cumpliendo asi principio de integridad.

Registro y asignacion de un conyuge.

Opcidn de marcar un contribuyente como jubilado.

Debe tener la opcién de exonerar contribuyentes.

Registro y asignacion de la calificacién socicecondmica a
contribuyentes.

Registro y asignacién de los fondos de pensiones de
contribuyentes.

Consignacion de direccion fiscal

En el caso de ser una persona juridica se deben tener en cuenta los
siguientes puntos:

(0]

(0]

E1RUC debe ser un campo obligatorio y debe ser verificado en
SUNAT para conocer que es un niumero vélido, para esto debe
tener la opcién de hacer dicha consulta y validacién desde el
mismo software. Adicionalmente debe validarse de que el
nimero sea dnico y si el software identifica que esta persona ya
ha sido registrada a la base de datos desde otro médulo del
software procedera a actualizarlo como un contribuyente mas
no se volverd a crear un nuevo registro.

Consignacion de direccion fiscal.
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11.1.1.2.

v

11.1.03.

Y

V' Se debe llevar un registro de la fecha de creacién o importacion del
contribuyente.

Busqueda de contribuyentes.

Debe implementarse un buscador que permita realizar busqueda de
contribuyentes bajo los siguientes parametros:

¥" Enel caso de personas naturales:

o Por apellidos, nombres, DNI, cédigo de contribuyente, por
zonificacion, calle u otro parametro que el proveedor determine
conveniente

v" En el caso de persona juridicas:

o Por razém social, RUC, cédigo de contribuyente, por
zonificacion, calle u otro parametro que el proveedor determine
conveniente.

Edicién o Anulacion de Contribuyentes.
Estas acciones deben ser autorizadas por un usuario administrador que
mediante privilegios asignados desde el sistema informatico sera el
responsable de efectuarlas sometiéndose al proceso de auditoria
mediante lo descrito en el punto 4.5.1 del presente requerimiento.
Adicionalmente se tiene que ejecutar las siguientes consideraciones:
¥" Enla anulacién de contribuyentes al igual que en la actualizacién o
edicién debe guardar el usuario responsable de dicha accién y
ademas describir el motivo por ¢l cual se realiz dicha anulacion

11.1.2. Impuesto Predial.

11.1.2.1.

11.12.2.

Valores de Calculo Predial y Arancelarios.

v Valores de construccién aprobados por el Ministerio de Vivienda.
donde se asignan los costos segiin periodos para predios urbanos.

¥" Registro de valores para el Célculo Predial.

v" Registro de valores arancelarios por periodos y permitiendo
establecer el precio por calles, zonas o en general.

v Permite la configuracién de los valores de depreciacion segin tipo

de predio, material de construccién, antigiiedad, periodos y otros

criterios establecidos en la normatividad vigente.

Permite la gestion de valores de obras complementarias.

Asignacion de valores para predios rurales, permite el

mantenimiento por categorias, grupos de tierras desde la 1ra ala 6ta

categoria segin reglamento de vivienda para predios rurales.

v Control Anual de valores de Aranceles Urbanos, Aranceles
Risticos, Valores Unitarios de Construccién, Porcentajes de
Depreciacién, Escalas de Impuestos.

v" Registro de nuevos periodos y la asignacién Pardmetros generales
para cada afio fiscal.

v" Configuracién y mantenimiento de los Tramos en UIT para su
configuracién en soles para la determinacién del impuesto predial
en autovaluos.

4%

Zonificaciones.

v" Permite el registro de las zonificaciones.

v" Permite el registro de las ubicaciones, calles o vias.
¥" Registro y Mantenimiento de Sectores.




-

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE OTUZCO
AS-SM-06-2020-MPO/CS-2

11.1.2.3.  Gestion Predial
> Lagestion de declaraciones juradas debe regir en funcién a un contribuyente,
para esto se debe permitir agregar N predios por cada contribuyente, asi como
un predio puede tener varios propietarios o contribuyentes.

»

> Registro y Mantenimiento de Declaraciones Juradas como son el PR

(PREDIO RURAL), PU (PREDIO URBANO) y HR (HORA RESUMEN).
¥ Predios Urbanos. - Para el registro de predios urbanos se deben llevar
a cabo las siguientes especificaciones:

(o)
¢]

(0]

0
0
0]

Asignacién de una ubicacion (calle o zonificacién).
Seleccionar la condicién de la propiedad (Propietario tinico,
conyugal, etc.)

Registro de datos relativos del predio como la clasificacion
del predio, uso del predio, lugar del predio, etc.

Registro de niimero de habitantes, si cuenta con licencia de
contricion.

Estado del predio.

Registro de obras complementarias y otras instalaciones
Asignar un porcentaje de titularidad del predio al
contribuyente

Registrar fecha de adquisicion y el area del terreno

Permitir la carga de una o mas fotografias del predio.
Permitir agregar la latitud y longitud de la ubicacion del
predio el cual debe ser un parametro opcional.

Registro de construcciones segan los valores de oficiales de
edificaciones ingresados al sistema.

Calculo Automético de Autovalio al efectuarse un registro o
mantenimiento de los predios urbanos.

Reporte de Formatos establecidos por la Normatividad
Vigente y/o Expedientes.

Permitir la carga de una o més fotografias del predio.

¥" Predios Rusticos

Asignacion de una ubicacion (zonificacion, carretera, KM)
Asignar un nombre al predio (Opcional.)

Registro de datos relativos del predio como el tipo, uso y
clasificacion de predio.

Asignacién de un tipo de vivienda y el estado de la
construccion

Asignar un porcentaje de titularidad del predio al
contribuyente

Registro de obras complementarias y otras instalaciones
Registrar fecha de adquisicion y parametros para el calculo de
auto valud

Permitir agregar la latitud y longitud de la ubicacién del
predio, que debe ser un pardmetro opcional.

Permitir calcular el valor del terreno en funcién a los valores
de los grupos y clasificacién de tierras.
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(o]

Célculo automatico de Autovalio al efectuarse un registro o
mantenimiento de los predios rusticos

Reporte de Formatos establecidos por la Normatividad
Vigente y/o Expedientes.

Permitir la carga de una o mas fotografias del predio.

Para la asignacién de fotografias tanto en predios rurales como
urbanos estas deben almacenarse de manera binaria en una tabla o
base de datos independiente de archivos binarios o digitales para no
afectar la performance del software en el proceso de consultas. Si se
desea almacenar de manera WEB en un repositorio, estos deben
tener las medidas de seguridad necesarias para que dichos archivos
no pueden ser alterados en ningiin aspecto.

o]

(]
o]
o]

o]

v Biisqueda de predios

Busqueda de predios por contribuyente bajo los parametros
de apellidos o nombres, DNI, tipo de persona, tipo de
documento, cédigo de contribuyente entre otros que el
proveedor determine. Adicionalmente se deben buscar por los
pardmetros del Predio como son el codigo de predio,
direccion, zona, ubicacion, calle entre otros que el proveedor
determine. Al ubicar el predio el usuario debe tener el
siguiente panel de opciones:

Visualizacién de los predios urbanos y rurales con los que

cuenta el contribuyente.

Visualizacién de los detalles del predio y datos registrados

como las fotografias del predio, ubicacién, construcciones,

entre Otros.

Visualizacion de los impuestos generados en los distintos

predios que el contribuyente tenga asignado.

Visualizacion del Historial de modificacién y/o

actualizaciones que se realizaron al predio indicando fecha,

hora, motivo y usuario que realizo la modificacion.

¥" Procedimiento de modificacién de predios

Proceso de Ventas de Predios.
Proceso de Transferencia de Predios.
Proceso de Subdivision de Predios.

v" Hoja Resumen

Reporte Individual de Hojas de Resumen de Predio Urbano y
Predio Rustico.

v Cuentas Corrientes

o Generacion de deudas por conceptos de impuesto predial y

0]

arbitrios.
Cuenta Corriente Centralizada por codigo tnico del
Contribuyente.
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o Impresion de las deudas por contribuyente en donde debe
permitir reportar las de Cuotas pendientes, pagadas y las
prescritas (en este caso debe brindar informacion detalla
correspondiente a la prescripcion como fechas, usuarios
responsables, resoluciones, etc.)

o Integracién con el Modulo de Caja para la actualizacién de
pagos en linea.

o Calculo automatico de intereses y moras.

o Reporte de Estados de Cuenta detallado por Contribuyente

o Reporte de Saldos de Cuenta de Contribuyentes especificos

11.1.3. Emisiones Masivas.

Y VY V¥V

N

Calculo Masivo e Individual del Autovaluo

Célculo Masivo e Individual de Impuestos por periodo

Impresién masiva de formatos prediales (PR, PU, HR) filtrando una o mas
vias o sectores para su impresion.

Emision de Notificaciones Municipales y cargos filtrando una o més vias o
sectores para su impresion.

Seleccion Automética de Contribuyentes para la Emision masiva
correspondiente al siguiente Periodo Tributario.

Emision de padrones de Contribuyentes.

Emision de Padrones de Predios.

11.1.4. Impuesto de Alcabala

11.2.

»

Y

v VvV

v V¥V

Transferencias de deudas o predios de un transferente a un adquiriente
registrando datos del predio y recalculando los impuestos.

Registro de Transferencia de Predios

Visualizacion de las transferencias realizadas

Anulacién de Transferencias realizada

Impresiones de las constancias de inafectacién

Generacion de Cuentas Corrientes y reajustes de intereses

Integracién con Modulo de Caja

Realizar biisquedas de transferencias entre intervalos de fechas segiin
adquiriente o transferente y entre otros tipos de busquedas

SUB MODULO ARBITRIOS MUNICIPALES

11.2.1. Administracién De Arbitrios Municipales

»

Y

v

Mantenimiento a Tablas de Pardmetros para los célculos de las tasas de los
diferentes Arbitrios Municipales (Limpieza Publica, Parques y Jardines y
Seguridad Ciudadana)

Categorizacién por cada arbitrio municipal para establecer tarifas por
ubicacién del predio, tipo de predio, uso del predio tipo de zona de riesgo,
parques o jardines, si existe limpieza publica, si se van a considerar rangos
de cantidad, tipos de cantidades, tipos de montos y tipos de deudas entre
otros parametros que el proveedor determine indispensables.

Registro, modificacién y anulacién de arbitrios sefialando si est en uso el
predio. La anulacién es considerada una accién critica por lo que para
efectuarse debe ser autorizada por un usuario administrador y ser sometido
al procedimiento de auditoria estipulado en el punto 4.5.1 del presente
requerimiento de software integral.
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Y

v

Y

Y

A4

A 74

Asignacion de arbitrios municipales por predio, una de las razones por la que
el actual sistema de rentas presenta diversos inconvenientes es porque no
existe una integracion entre los servicios municipales y el impuesto predial
por lo que los arbitrios municipales deben ser asignados a los predios
registrados en el moédulo predial, consiguiendo de esta manera la integracion
entre predios y arbitrios municipales. Si el proveedor desea tener acceso a
estos informes los pueden solicitar enviando un correo corporativo a
sistemas@muniotuzco.gob.pe especificando en el asunto el nimero y
codigo de proceso y concatenando el siguiente texto “- SOLICITA
INFORMES DE DIAGNOSTICO DE SISTEMA ACTUAL DE RENTAS”.
En el contenido se debe especificar el RUC de la persona natural o juridica
interesada y los datos del representante legal, gerente o especialista en
sistemas ya que en el cumplimiento de nuestras funciones debemos
salvaguardar la informacién institucional. La oficina TIC atendera el correo
en un plazo méaximo de 02 dias habiles y no se responderan aquellos correos
que no cumplan las condiciones estipuladas.
Busqueda de arbitrios municipales por contribuyente, predio o ubicacion del
predio. — Esto permitird conocer de manera rapido los arbitrios que tiene
asignado un determinado contribuyente o predio.
Calculo automético de deudas generadas por conceptos arbitrios, asi como
el manejo de intereses y moras los cuales deben reportarse y emitirse de
manera masiva e individual.
Integracién con el sub moédulo de Caja para la actualizacion de pagos en
linea de las deudas generadas por arbitrios municipales.
Visualizacién de la lista de deudas por los diversos conceptos de arbitrios
seglin su categoria y aio.
Exportar deudas por conceptos de arbitrios en funcion de predios y
contribuyentes.
Calculo y emision de recibos arbitrios.
Impresion de recibos los cuales deben tener opcién de configuracion en
formato tradicional, papel continuo o ticketera. Y poder ser configurado para
impresora matricial tradicional o ticketera térmica o matricial.
Permite imprimir cuotas pendientes por concepto de arbitrios y estado de
cuenta de las deudas pendientes por predio o contribuyente.
Permite el registro de un medidor (opcional) en el caso de que algin servicio
se cobre en base a las mediciones que se realicen tomando lectura a los
distintos usuarios de la ciudad, para esto se deben adicionar las siguientes
opciones:
= Tipo de arbitrio debe tener opcién de configurarse con
lectura de medidor.
= Si el arbitrio esta configurado con lectura de medidor se
debe implementar una pantalla en donde se pueda imprimir
el padrén de contribuyentes con dicho servicio agrupado
por ubicaciones y vias.
* Se debe permitir el periodo de cobro del servicio con
lectura de medidor que por lo general es de manera
mensual
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= Debe existir una categorizacion de tarifas por arbitrio que
tenga lectura de medidor en funcién al tipo de predio, uso
del predio, ubicacion del predio, etc.
®  Debe existir una pantalla que permita ingresar las lecturas
de los medidores en el periodo establecido. Si el medidor
ya cuenta con una lectura inicial para la fecha de activacién
en ¢l sistema este debe permitir ingresar un valor de
inicializacion. Para cada siguiente periodo en el
procedimiento de ingreso de lectura del padrén de
contribuyentes debe mostrar la lectura anterior y realizar el
célculo de consumo con la lectura actual en base la tarifa
establecida. Por ejemplo, en el caso de cobro de agua
potable por medidor se debe establecer una tarifa de costo
por M3 y al uso de predio que puede ser casa o negocio
este valor es el que se utilizard para calcular el valor del
— consumo haciendo la resta de lectura actual y lectura
anterior.
=  Generacién mensual de recibos de consumo por concepto
de arbitrios con medidor. - Luego de haberse ingresado
todo el padrén de lecturas el sistema debe validar que todas
las lecturas hayan sido ingresadas, de lo contrario mostrara
un mensaje de alerta impidiendo la generacién. Si el
medidor se encuentra cortado, averiado o suspendido debe
existir la opcion de asignar estos valores con la finalidad
de que estos registros queden exentos del ingreso de la
lectura actual. Si el medidor no genero consumo se deben
igualar el valor de ambas lecturas.
® Debe elaborarse un cronograma de toma de lectura de
medidores en coordinacién con las oficinas involucradas
de llevar a cabo este procedimiento, la oficina de
administracion tributaria y la oficina de TIC. Este
cronograma debe establecer fechas de toma de lectura por
zonificaciones los cuales deben ser respetados para poder
establecer fechas de emisién de recibos, fechas de
vencimiento de recibos y fechas de cortes de suministros.
Si estos cronogramas no se respetan por razones de fuerza
mayor se debe implementar un mecanismo de contingencia
que permita ingresar lecturas con fechas retroactivas
debidamente registradas en la biticora de auditoria
establecida en el punto 4.5.1 del presente requerimiento de
software integral.
®  Generacién de cuentas por cobrar y emisién masiva de
recibos. - El estado de cuenta debe generarse por
contribuyente y predio guardando las fechas de
vencimiento y corte del suministro, adicionalmente debe
emitir el reporte de impresion masiva para poder ejecutarse
con el botén imprimir.
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»

= Debe existir restricciones en el caso de que se deseen editar

lecturas cuando el recibo ya ha sido emitido, en este caso
el sistema debe validar y denegar esta accién. Para casos
de fuerza mayor se deberian implementar la emision de
notas de crédito.

Reporte de arbitrios, clasificacion, categoria y tarifas.

Reporte de saldo de cuenta corriente por un contribuyente o predio

seleccionado.

11.2.2. Emisién Masiva

11.3.

Y

vV Y VYV

Y

A\ 74

Calculo Masivo e Individual de arbitrios por periodo.

Impresion masiva por busqueda de vias por sectores.

Seleccién de una o varias vias para su impresion.

Selecciéon automética de contribuyentes para la Emisién masiva
correspondiente al signiente Periodo Tributario.

Emisién de Notificaciones Municipales

Todas las Consultas, padrones y listados deben de contar con la opcion de
exportar a Excel.

Emision de padrones de contribuyentes con arbitrios asignados.

Emisién de padrones de predios con arbitrios asignados.

ORTES DE PREDIOS. ARBITRIOS Y CONTRIBUYENTES.

REP!

Vs

YVV VvV ¥ ¥V VW

Y

v Y

Y

Lista de opciones de Impresién de HR, PU, PR (validando si tiene PU),
Impresién de Arbitrios, Impresiones de Cargos e Impresiones de Deudas.
Emisién de los HR, PU, PR, hojas de liquidaciones individual y
notificaciones por lote ordenados por sector, calles y numeracién.
Impresion con opciones de seleccion de cuponera (HR, PU, PR, HL) masiva
¢ individual

Emisién masiva de Documentos Valores (Ordenes de Pago, resolucién de
determinacion, resolucion, resolucién de multas entre otras)

Reporte de deuda total por contribuyente consolidado por concepto de
arbitrios y predial.

Reporte de contribuyente sin deuda parcial y consolidado por tributo
Reporte total de la emision inicial generado de tributos por periodos
Reporte del total de contribuyentes de 1a emisién inicial generado de tributos
por periodos

Reporte del monto de recaudacion corriente y no corriente de tributos por
periodos

Reporte de saldos por cobrar del monto insoluto de tributos por periodo.
Reporte de contribuyentes exonerados.

Todas las Consultas, padrones y listados deben de contar con la opcién de
exportar a Excel.
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11.4. SUB MODULO DE SERVICIOS MUNICIPALES
11.4.1. Alquiler de Establecimientos
» Maestro de tablas principales para el alquiler de establecimientos el cual
permite la gestion de las siguientes categorias:
- Permite gestionar los tipos de local.
- Permite gestionar los tipos de rubro comercial.
- Permite definir las tarifas por concepto de alquiler en base
alos tipos de local y rubros.
» Gestion de establecimientos. - Permite Ilevar un control de todos los
establecimientos
- Asignacién de un numero de puesto unico (Numero o
Letra)
- Registro del rubro comercial
- Registro del tipo local (Puesto - Tienda)
- Asignacion del establecimiento a un contribuyente
- - Asignacion de la tarifa del servicio
> Detalle de puesto o Tienda
- Listado de puesto o tienda
- Visualizacién de datos del servicio
- Visualizacion de lista de deudas
- Visualizacién de lista de deudas pagadas
Registro y actualizacion de tarifas de servicio por periodo
célculo del recibo por periodo
Modificar datos del establecimiento
Transferir establecimiento a otro administrado
- Permite la opcidn de transferir las deudas
Realizar registro de reclamos
Carga de archivos
Anular servicio asignado

Y WV VY

Y ¥ A4

Y

- Anulacién del servicio mientras no tenga deudas
pendientes
> Impresion de recibos
> Impresion de deudas
- Informacién del contribuyente
- Muestra el listado de deudas pendientes y pagadas

11.4.2. Licencias de Funcionamiento

» Realiza biisquedas mediante filtros avanzados como estados de licencia,
sectores econdmicos, nombre del contribuyente, nombre comercial.

» Registrar una nueva licencia indicando datos del solicitante como tipo de
solicitud si es propietario del predio, Ubicacién del Solicitante, Datos del
Establecimiento.

» Registrar datos de la Declaracién de Defensa Civil (Arquitectura,

Estructuras, Instalaciones Eléctricas, Seguridad y Proteccion Contra el

incendio)

Impresién de la Solicitud de Declaracién Jurada de la Licencia de

Funcionamiento

A4
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Y

YV V¥

v
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Impresidn del Certificado/Declaracion de Defensa Civil Previo Registro del
Nimero de Informe técnico de Gerencia de Desarrollo.
Impresién de la Resolucion Gerencial declarando PROCEDENTE
Edicion de los Datos de Declaracion de Defensa Civil
Emision de Licencia de Funcionamiento previa APROBACION
Registro de otro tipo de documentos como INSPECCION SANITARIA, y
otros que se necesiten registrar.
Visualizacion del ESTADO DEL TRAMITE Y ESTADO de la LICENCIA
Impresion de la LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
Aprobar licencias permitira:
v Busquedas de Licencias de funcionamiento con filtros como Nombres
del Contribuyente, Nombre Comercial, Giro del Negocios, RUC, etc.
v Visualizacién e impresion de la solicitud
v' Visualizacién de Resultados cuando la licencia este pendiente
v’ permite el registro de nimeros de carnet de salud, su exportacién e
impresion del padron de carnets emitidos.
v" Modulo que permita el registro de archivos escaneados como historial
que se puedan descargar y volver a imprimir en caso de necesitarlos,
permite dar de baja un archivo registrado y cargado en el sistema.

114.3. SISA Y CONCESIONES

A%

A2 4

N/

74

7 Y W

\74

A4

Registro, Asignacién y Mantenimiento de contribuyentes (sisa y
concesiones)

Registro y Mantenimiento de Concesiones detallados

Asignar Contribuyentes a ambientes de venta

Registro, Asignacion y Mantenimiento de boletos de cobranza

Generacién de Cuentas Corrientes (por contribuyentes y concesiones
detallas)

Generacion de Notificaciones

Padrén de Control Histérico (sisa y concesiones)

Integracion con Modulo de Caja

Reporte de Ingresos Diarios de SISA

Reporte de Boletos Pagados y No Pagados

Reporte por sector segiin cobro de SISA

Reporte de Saldos de Cuenta Corriente por Concesiones del contribuyente

11.4.4. Impuesto Al Patrimonio Vehicular

N

vV YV V¥V

\4

Y

Registro y Mantenimiento de informacién vehicular (conductores,
vehiculos, papeletas - enlace a SISTRAMUN)

Registro de transferencia de vehiculos

Biisqueda de un Administrado o el registro en caso no se encuentre
Registro de la declaracion del patrimonio del Impuesto Vehicular
registrando datos propios del vehiculo y datos complementarios.
Generacion de Cuentas Corrientes

Descuentos Masivos e Individuales

Transferencia de deudores a Coactivos
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11.4.5. Infracciones

11.4.5.1. Infracciones de Transito

» Mantenimiento de vehiculos

Mantenimientos de las infracciones de transito
Visualizacion e impresion del Record de Infracciones.
exportar las papeletas a hojas de calculo Excel.
Visualizacion e Impresion de Resolucion de Sancion
impresion de constancias de NO ADEUDO DE VEHICULO y NO
ADEUDO DE CONDUCTOR, validando la impresién en caso registre
deudas imposibilitar su impresion.
» Tregistro y mantenimiento de datos de los interventores en una infraccion.
Mantenimientos de Infracciones Administrativas indicando el tipo de
calificacion
» Ttegistro, edicién y anulacién de papeletas registrando datos personales del

infractor, datos de la infraccién y Memo

Y V.V VY

Y%

Y

W

11.4.5.2. Multas administrativas
> Registro y mantenimiento de Multas

Registro y mantenimiento de Notificaciones

Validacién (Aprobacion) de Notificaciones.

Generacion de Multas en Base a Notificaciones Aprobadas.
Generacién de Cuentas Corrientes y Expedientes

Padrén de Multas Administrativas (registros historicos)
Reporte de Notificaciones Masiva e Individual

Integracion con el Modulo de Caja

Transferencias de Multas a Coactivo

Reporte de Cuentas Corrientes del Contribuyente

Y ¥V N

Y Y VvV

Y Y

Y

11.5. SUB MODULO FRACCIONAMIENTO TRIBUTARIO
» Emision de Pre convenios de Fraccionamientos.

Registro y Mantenimiento de Convenios de Fraccionamientos Tributarios
Seguimiento de Compromisos de Pago
Manejo Automético de Partida Presupuestaria de las deudas fraccionadas
Emisién de Resoluciones de pérdida de fraccionamiento
Integracion con el Modulo de Caja
Permite la biisqueda de Contribuyentes mostrando una lista de deudas que
se podréan exportar.
Realizar fraccionamiento
» Realiza descuentos en reajustes, descuentos en intereses, descuentos en
gastos, Tasas Mensuales, Numero Cuotas, Rango de Periodo (ciclos que se
dan en un periodo es decir si el periodo = POR MES, Num.Cuotas = 6,
Rango = 2, significa que son 6 cuotas cada 2 meses), Cuotas, Tasa de mora,
Gatos incurridos por periodo, dias de prorroga y monto inicial.
Generacion de cuotas.
Permite fraccionar deudas ya fraccionadas.
Permite seleccionar multiple de deudas a fraccionar.
Reporte de Saldos de Cuenta Corriente de Contribuyentes
Transferencia a Coactivo

A7

YV Y YVYYV

N
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11.6.

11.7.

11.8.

>

N
>

Reporte de fraccionamiento por contribuyente
Impresion de las deudas de un contribuyente

SUB MODULO DE EJECUTORIA COACTIVA.

%

Y Vv

YV VvV

YV V VWV VY

YV V¥V

Registro y Asignacion de Ejecutores y Auxiliares Coactivos

Recepcién de Valores Emitidos

Mantenimiento y determinacién de Costos y Gastos

Registro y Mantenimiento de Obligados

Registro y Mantenimiento de Expedientes

Registro y Mantenimiento de Deudas por Materia

Generacién y Mantenimiento de Expedientes y Resoluciones Coactivas (de
acuerdo a formatos establecidos segiin casos presentados por la oficina)
Generacion de Notificaciones

Generacion de Pagos a Cuenta

Integraciéon con Modulo de Caja

Mantenimiento medidas coactivas

Mantenimiento de los estados de los expedientes coactivos

Integracién con otros sistemas relacionados a la Oficina

Padrén de Control de Deudas por Cobrar (por materia segin obligado y por
afio)

Reporte de ingresos, obligados y expedientes (segun casos especificos)
Reporte de Deudas por cobrar

Reportes Estadisticos (2 reportes)

SUB MODULO DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

v v

v \%

YVVYVYYYY

Recepceitn, Verificacion y Validacion de documentos del Expediente
Administrar Padrones de Fiscalizacién

Permite el ingreso de Opto, Prov., Dist, Sector, Mz, Lote, Edifica, Entrada,
Piso, Unidad

Seleccion de tpo de Padrén: OMISOS, INFRACTORES,
DESCONOCIDOS para generar el padrén en formato pdf para su impresién.
Registro de fichas de fiscalizacion

Fiscalizacion y Verificacién de Predios

Registro y mantenimiento de Fiscalizadores

Emisién de Formatos

Emision de Notificaciones

Actualizacién de Data Principal de Predios (de Catastro)

Registro de Ingresos por Rubro

Registro y Mantenimiento de Casos Fiscalizadores (segiin la oficina
presente)

MODULO CAJA

SUB

h?

VVVVVYYVY

Registro de pagos (via ordinaria o coactiva)
Apertura y cierre de caja

Permitir reabrir caja

Cancelacion de Cuenta Corriente

Prescribir deuda

Pagos a Cuenta

Reversiones de Pago.
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Anular Pago.

Pago a Cuenta de Tributos Municipales

Recaudacién en Entidades Financieras

Impresion de Recibos de Pago

Emisién de parte Diario.

Transferencias de Ingresos a Asientos Contables y Presupuestales.
Pagos por Rubros

Visualizacion de los detalles de pago y exportacion a excel

Padrén de Control de Pagos

Reporte de Operaciones de Caja

Reporte General de Ingresos por Fechas.

Reporte de Ingresos por Concepto de Pago

Reporte de Ingresos por pagos en Cuenta Corriente

Reporte de Ingresos clasificados por partidas presupuestales, permitiendo la
eleccion por rango de fecha.

Reporte consolidado de ingresos por partidas y mes en un periodo anual.
Integracién con el modulo tramite documentario

VVVVVVVVYVYVVYYY

Y Y

11.9. SUB MODULO DE GESTION DE BREVETES Y ATENCION EN LINEA.

Este médulo es considerado externo y tiene por finalidad brindar el servicio de consulta,
solicitud y entrega de brevetes en linea y debe tener las siguientes consideraciones.
11.9.1. Acceso a médulo.- Dentro del dominio municipal www.muniotuzco.gob.pe,
actualmente alojado en un servidor LINUX se debe crear un subdominio
www.brevetes.muniotuzco.gob.pe, con la finalidad de que las personas puedan
acceder al mencionado servicio.
Si el servidor se encuentra en un hosting externo con SQL SERVER se debe buscar
la integracién al subdominio realizando la debida configuracién externa

11.9.2. Solicitud de brevetes. - Para poder solicitar partidas el administrado debe pasar
por un proceso de validacién con la finalidad de evitar ingresos no deseados, luego
ingresar los datos requeridos segin el TUPA de la Municipalidad Provincial De
Otuzco para poder acceder a la solicitud y finalmente concluir con el llenado de un
formulario para luego ser recibido por la oficina de Transportes de la siguiente
manera:

11.9.3. Recepcién de solicitud de brevetes. - Los funcionarios de la oficina transportes
tendran acceso a un ment WEB donde pueden recibir las distintas solicitudes para
la emisién brevetes, con la finalidad de gestionar el tramite de los mismos.

11.9.4. Atenci6n de solicitudes. - Los funcionarios al tener el correo electrénico y niimero
de los administrados pueden responder a las consultas mediante el sistema el cual
notificard a la casilla de bandeja de entrada del administrado, respondiendo sobre el
proceso de los mismos.

11.9.5. Gestién de brevetes. - Los funcionarios de la oficina de transportes deben tener
la capacidad de llevar un registro de solicitudes, a la vez debe tener las siguientes
funciones:

11.9.5.1. Registro de brevetes.

11.9.5.2.  Registro de categorias de tipos y categorias de brevetes.

11.9.53.  Gestion de fechas de emisién y vencimiento de brevetes.

11.9.54. Gestion de usuarios de brevetes.

11.9.5.5. Gestion de licencias de brevetes.

11.9.5.6. Generacion digital del brevete.

11.9.5.7.  Configuracién de reporte para impresion de brevetes en impresora de
tarjetas PCV.
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11.9.6. Emisién de brevetes.- Luego de emitido el brevete el funcionario municipal
hace el alta en el sistema WEB con la finalidad de que el administrado pueda
conocer el estado o situacion del mismo.

11.9.7. Consulta de brevetes en linea.- Los administrados pueden hacer seguimiento y
consulta a su solicitud desde una pantalla de consultas.

12. MODULO DE REGISTROS CIVILES

12.1. Objetivo. -Integrar software de registro civil 2 médulo de caja de Ia oficina de
administracion tributaria y a la vez al modulo de tramite documentario con la finalidad
de simplificar el tramite y procedimiento de pago por los conceptos de recaudacién de
ingresos propios establecidos en el TUPA de la Municipalidad Provincial De Otuzco.

122, Repositorio de base de datos de actas en formato TIFF. - Debe garantizarse la
integridad del banco de imé4genes de formato TIFF de las actas de nacimiento,
matrimonio o defuncién las que se encuentran almacenadas en una base de datos SQL
SERVER tal como se detalla en el punto 8.1 del presente Tequerimiento.

1233, Sub Modulo Registros Civiles.

e Registro de actas de:
o Nacimiento
0 Matrimonio
o Defuncion
e Los datos del acta a registrar tienen que tener las siguientes consideraciones:
o Los datos de la persona tienen que tener los nombres por separado de la
siguiente manera:
= Apellido Paterno.
= Apellido Materno.
®  Primer Nombre.
= Otros Nombres

Registro de la fecha del acta.

Registro del tipo del acta.

Asignacién del libro.

DNI /CUI del nifio.

Estado del acta.

Sexo de la persona.

o Indicar si tiene rectificaciones.
e Registro De Libros

o Lomo del libro.

o Numero del libro.

o Cédigo del libro.

o Tipoy categoria del libro.

o Aiio o grupo de afios del libro.

e Bisqueda de actas.

0 Las actas se deben buscar bajo los siguientes criterios:
= Apellido Paterno.

Apellido Materno.

Nombres.

Afio.

Tipo de acta.

Libro.

= Dni /CUL

Registro de libros y actas extemporaneas.

Registro de copias de libros y actas.

Impresién de actas.

Edicién de actas con programa de disefio el cual permite.

6 © 0 0 o0
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Recortar bordes.
Unir.
Ampliar
Girar imagenes.
o Concatenar imagenes.
e Pantallas amigables.
e  Facil digitalizacion de actas.
e Edicién de las actas digitales desde el mismo software para:

0 Uni6n de un archivo TIFF multipagina.

o Limpieza de zonas manchadas.

o Rotar, girar o cambiar la orientacién de la imagen del acta.
Enlace entre partidas de nacimiento, matrimonio y defuncién.
Historial de rectificaciones.

Conservar el estado anterior de las actas rectificadas.
Ingreso de expedientes de registros civiles
o Rectificaciones.
o Resoluciones.
- o Actas.
o Copias de DNI, certificado de nacido vivo y demés agregados de registro
civil.

O 0O O 0o

e Biisqueda de actas registrales.
e Creacion de usuarios de sistema.
e  Otras consideraciones del sistema.
o Debe permitir el ingreso de archivos digitales en miltiples formatos entre
los cuales son indispensables los siguientes:

s TIEF.
= JPG
= PDE.

o Debe tener la capacidad de conectarse por miltiples usuarios a la vez
para realizar tareas simultineamente como consulta de actas, bisqueda,
registro, ingreso de archivos digitalizados, etc.

12.4. Sub Médulo De Consulta y Emisién De Partidas En Linea.
Este médulo es considerado externo y tiene por finalidad brindar el servicio de consulta,
solicitud y entrega de partidas en linea y debe tener las siguientes consideraciones.
12.4.1. Acceso a mddulo.- Dentro del dominio municipal www.muniotuzco.gob.pe.
<o actualmente alojado en un servidor LINUX se debe crear un subdominio
Www.re.muniotuzco.gob.pe, con la finalidad de que las personas puedan acceder al
mencionado servicio.
Si el servidor se encuentra en un hosting externo con SQL SERVER se debe buscar
la integraci6n al subdominio realizando la debida configuracion externa

12.4.2. Solicitud de partidas. - Para poder solicitar partidas el administrado debe pasar
por un proceso de validacién con la finalidad de evitar ingresos no deseados, luego
puede realizar la biisqueda de partidas con una validacién especial como el apellido
paterno, apellido materno, primer nombre, otros nombres y la fecha de nacimiento.
Si el administrado no tiene los datos requeridos no puede acceder a este servicio de
solicitud automética por lo que puede tener acceso a un formulario de solicitud
asistido por un funcionario municipal el cual recibiré la solicitud en una bandeja de
solicitudes de partidas con las siguientes caracteristicas:

12.4.3. Recepcién de solicitud de busqueda de partidas de nacimiento, matrimonio o
defuncion. - Los funcionarios de la oficina de registros civiles tendrén acceso a un
ment WEB donde pueden recibir las distintas solicitudes para la emisién de una
partida, con la finalidad de poder realizar la biasqueda de las partidas.
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12.4.4. Atencion de solicitudes. - Los funcionarios al tener el correo electrénico y nimero
de los administrados pueden responder a las consultas mediante el sistema el cual
notificara a la casilla de bandeja de entrada del administrado, respondiendo sobre la
existencia de los mismos.

12.4.5. Pago por emisién de partidas. - Luego de concretada la busqueda y siendo
positiva la existencia de la misma el sistema validara el DNI de la persona que
solicita la partida haciendo la validacion con RENIEC, para proceder a realizar el
pago del mismo y poder hacer el envio de la partida.

12.4.6. Seguimiento a envios de partidas. - Los administrados tendrdn acceso a un
mddulo donde podréan hacer seguimiento al estado de envio de su partida.

13. Servicio De Llenado Y Digitacion Del TUPA.

Tal como se menciona en el punto 10.7.2 el modulo de trimite documentario del presente
requerimiento, este debe permitir el registro de todos los procedimientos del TUPA. EI TUPA
vigente de la Municipalidad Provincial De Otuzco cuenta con 186 procedimientos y fue
aprobado el afio 2014. El proveedor debe garantizar que se ingresen los procedimientos en su
totalidad ademas de los requisitos y tarifas de ser el caso de que estos no son gratuitos. El
proveedor puede descargar el TUPA de la pagina web institucional de la Municipalidad
Provincial De Otuzco ingresando al siguiente enlace www.muniotuzco.gob.pe.

14. Soporte Técnico.

e Acceso al soporte técnico en linea (intemet), por teléfono o presencial.
e Luego de capacitado el personal el soporte presencial sera de modo coordinado.

e Se realizaran las actualizaciones que sean necesarias del software durante el periodo de
garantia.

Perfil de personal propuesto para implantacién de Software.

El proveedor debera contar con un equipo de implementacion del software que garantice que
est¢ entre a produccién de manera oportuna y que los procedimientos de migracion de data,
implantacion, instalacion y capacitacion se hagan de la manera mas 6ptima. Para esto el
equipo debe contar como minimo con los signientes profesionales.

o Jefe De Proyectos.- Profesional titulado en las carreras de Ingenieria de Sistemas,
Informatica, Industrial o afines con experiencia en dirigir como minimo 05 proyectos
de software en la empresa privada o piiblica.

o Implantador De Sistemas.- Profesional con grado o titulado en las carreras de Ingenieria
de Sistemas, Informatica, Industrial, Técnico informético o afines con un minimo de 05
certificaciones o cursos a fines al Software estandarizado de la Municipalidad
Provincial De Otuzco mediante INFORME TECNICO DE ESTANDARIZACION DE
SOFTWARE N° 0061-2019-MPO-OTIC.

e Capacitador De Software.- Profesional con grado o titulado en las carreras de Ingenieria
de Sistemas, Informatica, Industrial, Computacién, Técnico informatico o afines con
experiencia comprobada en capacitacion a usuarios en masa o individual lo que debera
demostrar con un minimo de 05 diplomas por capacitacidn o constancias de haber
concluido satisfactoriamente este proceso en software similares en la empresa publica
o privada.

¢ Programador(es) de Software.- Profesional titulado en las carreras de Ingenieria de
Sistemas, Informética, Computacion, Técnico informético o afines con experiencia en
el gestor de base de datos ¢ IDE matriz del software que puedan demostrar mediante
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16.

17.

18.

certificados la culminacién de 05 de programacién de proyectos de software similares
en la empresa publica o privada.

Este equipo multidisciplinario es vital para que el software entre a produccién de manera
exitosa ya que engloba todo el proceso de implantacion del software, infraestructura de las TI
en funcién del informe de estandarizacion, el planeamiento estratégico de despliegue del
software, la capacitacion del software a los usuarios de las 4reas responsables, el
levantamiento de observaciones y ajustes que se requieran en el proceso de instalacién con la
finalidad de que se adecue a la necesidad del usuario y el soporte técnico post venta que
permita garantizar que dicho software funcione con normalidad y sin contratiempos.

Garantias Y Responsabilidades Del Proveedor.

El proveedor debe garantizar:

e Que el periodo de garantia a brindar es de 02 afios por el software ofertado.

* Y, seraresponsable por cualquier falla 6 vicio oculto no provocado por factores externos
posteriores a la instalacion del mismo por un periodo de garantia hasta que dure la

presente gestion.

Licencia Para Uso De Software.

El proveedor deberé entregar las licencias de uso de los sistemas a implementar de acuerdo a
los requisitos de software descritos en estos términos de referencia y/o especificar si el
software no cuenta con licencias.

Tiempo De Instalacion E Implementacién.

El periodo de ejecucion para poder poner a produccion el Software Informatico es de 45 dias
calendario. Este abarca desde el levantamiento de informacidn, entrevistas con el area usuaria,
proceso de instalacion y configuracién de software en los servidores en las instalaciones de

lla Municipalidad, el procedimiento de pruebas de rigor al software y levantamiento de

</ observaciones, proceso de capacitacion a usuarios y puesta a produccién del Software.

20.

. Lugar De Prestacién.

La instalacion del sistema seri en las oficinas involucradas de competencia de la
Municipalidad Provincial De Otuzco ubicadas en la calle Tacna 896 de la ciudad de Otuzco,
Provincia de Otuzco y Departamento de la Libertad.

Supervisién.

La Sub Gerencia de TIC, supervisara permanentemente los trabajos de la implementacion en
mencidn, a través del jefe encargado de dicha unidad, quien realizara el control y seguimiento
de los trabajos a desarrollarse, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales
asumidas por el postor ganador.

Adicionalmente La Sub Gerencia de TIC de la MPO, comunicar4 a la empresa ejecutora si
encuentra o detecta problemas de funcionamiento, para esto la empresa ejecutora tendrs un
plazo de cuatro (04) dias calendarios para subsanar o aclarar las observaciones.

Se dara por aprobado el software una vez, que haya levantado las observaciones.
La Sub Gerencia de TIC a través del Jefe encargado de dicha unidad, emitira la conformidad
firmado y visado.
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3.1. REQUISITOS DE CALIFICACION
A. | CAPACIDAD LEGAL

HABILITACION

Requisitos:

1. Registro Unico de Contribuyentes (RUC), con Estado de Contribuyente ACTIVO, y condicion del

Contribuyente HABIDO, que permitira validar con el padrén que contiene los datos de identificacion de las

actividades econémicas y demas informacion relevante de los sujetos participantes.

2. Vigencia de Poder, no mayor a 30 dias calendarios.
Importante
De conformidad con la Opinién N° 186-2016/DTN, la habilitacion de un postor, esta relacionada con
cierta atribucion con la cual debe contar el proveedor para poder llevar a cabo la actividad materia de
contratacion, este es el caso de las actividades reguladas por normas en las cuales se establecen
determinados requisitos que las empresas deben cumplir a efectos de estar habilitadas para la
ejecucion de determinado servicio o estar autorizadas para la comercializaciéon de ciertos bienes en
el mercado.

Acreditacion:

1. Copia de Ficha Ruc.
2. Vigencia de Poder Original.
Importante
En el caso de consorcios, cada integrante del consorcio que se hubiera comprometido a ejecutar
las obligaciones vinculadas directamente al objeto de la convocatoria debe acreditar este requisito.
B. EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Requisitos:

El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/ 400,000.00 (Cuatrocientos
Mil y 00/100 Soles), por la venta de bienes iguales o similares al objeto de la convocatoria, durante los
ocho (8) afios anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas que se computaran desde la fecha de
la conformidad o emision del comprobante de pago, segun corresponda.

En el caso de postores que declaren en el Anexo N° 1 tener la condicion de micro y pequefia empresa,
se acredita una experiencia de S/ 65,362.5, por la venta de bienes iguales o similares al objeto de la
convocatoria, durante los ocho (8) afios anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas que se
computaran desde la fecha de la conformidad o emisién del comprobante de pago, segun corresponda.
En el caso de consorcios, todos los integrantes deben contar con la condicién de micro y pequefia
empresa.

Se consideran bienes similares a los siguientes SOFTWARES ADMINISTRATIVOS PARA GESTION
PUBLICA y/o PRIVADA (cualquiera sea su denominacion) o servicios derivados en funcion al
tratamiento de SOFTWARE O SISTEMAS INFORMATICOS

Acreditacion:

La experiencia del postor en la especialidad se acreditara con copia simple de (i) contratos u érdenes
de compra, y su respectiva conformidad o constancia de prestacion; o (ii) comprobantes de pago cuya
cancelacion se acredite documental y fehacientemente, con voucher de depésito, nota de abono,
reporte de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido por Entidad del sistema financiero que
acredite el abono o mediante cancelacién en el mismo comprobante de pago' correspondientes a un

10

Cabe precisar que, de acuerdo con la Resolucién N° 0065-2018-TCE-S1 del Tribunal de Contrataciones del Estado:
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maximo de veinte (20) contrataciones.

En caso los postores presenten varios comprobantes de pago para acreditar una sola contratacion, se
debe acreditar que corresponden a dicha contratacién; de lo contrario, se asumira que los comprobantes
acreditan contrataciones independientes, en cuyo caso solo se considerard, para la evaluacion, las
veinte (20) primeras contrataciones indicadas en el Anexo N° 8 referido a la Experiencia del Postor en
la Especialidad.

En el caso de suministro, solo se considera como experiencia la parte del contrato que haya sido
ejecutada durante los ocho (8) afios anteriores a la fecha de presentacion de ofertas, debiendo
adjuntarse copia de las conformidades correspondientes a tal parte o los respectivos comprobantes de
pago cancelados.

En los casos que se acredite experiencia adquirida en consorcio, debe presentarse la promesa de
consorcio o el contrato de consorcio del cual se desprenda fehacientemente el porcentaje de las
obligaciones que se asumio en el contrato presentado; de lo contrario, no se computara la experiencia
proveniente de dicho contrato.

Asimismo, cuando se presenten contratos derivados de procesos de seleccién convocados antes del
20.09.2012, la calificacién se cefiira al método descrito en la Directiva “Participacion de Proveedores
en Consorcio en las Contrataciones del Estado”, debiendo presumirse que el porcentaje de las
obligaciones equivale al porcentaje de participacion de la promesa de consorcio o del contrato de
consorcio. En caso que en dichos documentos no se consigne el porcentaje de participacion se
presumird que las obligaciones se ejecutaron en partes iguales.

Si el titular de la experiencia no es el postor, consignar si dicha experiencia corresponde a la matriz en
caso que el postor sea sucursal, o fue transmitida por reorganizacion societaria, debiendo acompafiar
la documentacion sustentatoria correspondiente.

Si el postor acredita experiencia de una persona absorbida como consecuencia de una reorganizacion
societaria, debe presentar adicionalmente el Anexo N° 9.

Cuando en los contratos, 6rdenes de compra o comprobantes de pago el monto facturado se encuentre
expresado en moneda extranjera, debe indicarse el tipo de cambio venta publicado por la
Superintendencia de Banca, Seguros y AFP correspondiente a la fecha de suscripcion del contrato, de
emision de la orden de compra o de cancelacion del comprobante de pago, segin corresponda.

Sin perjuicio de lo anterior, los postores deben llenar y presentar el Anexo N° 8 referido a la Experiencia
del Postor en la Especialidad.

Importante

En el caso de consorcios, solo se considera la experiencia de aquellos integrantes que se
hayan comprometido, segun la promesa de consorcio, a ejecutar el objeto materia de la
convocatoria, conforme a la Directiva “Participacion de Proveedores en Consorcio en las
Contrataciones del Estado”.

CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL

EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE

Requisitos:

1. Jefe de Proyectos: profesional titulado de las carreras de Ingenieria de Sistemas, Informética,
Industrial o afines con experiencia en dirigir como minimo 05 proyectos de software en la
empresa privada o publica.

2. Implantador de Sistemas: profesional con grado o titulado en las carrera de Ingenieria de
Sistemas, Informatica, Industrial o afines con un minimo de 05 certificaciones o cursos a fines
del software estandarizado de la Municipalidad Provincial de Otuzco.

3. Capacitador de Software: profesional con grado o titulado en las carreras de Ingenieria de

“«

. el solo sello de cancelado en el comprobante, cuando ha sido colocado por el propio postor, no puede ser
considerado como una acreditacion que produzca fehaciencia en relaciéon a que se encuentra cancelado. Admitir ello
equivaldria a considerar como valida la sola declaracion del postor afirmando que el comprobante de pago ha sido
cancelado”

()

“Situacion diferente se suscita ante el sello colocado por el cliente del postor [sea utilizando el término “cancelado” o
‘pagado’] supuesto en el cual si se contaria con la declaracién de un tercero que brinde certeza, ante la cual debiera
reconocerse la validez de la experiencia”.
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sistemas, Informatica, Industrial, Computacién, Técnico Informatico o afines con experiencia
comprobada en capacitacidon a usuarios en masa o individual lo que debera demostrar con
un minimo de 05 diplomas por capacitacion o constancias de haber concluido
satisfactoriamente este proceso en software similares en la empresa publica o privada.

4. Programador(es) de Software: profesional titulado de las carreras de Ingenieria de Sistemas,
Informatica, computacion, Técnico Informatico o afines con experiencia en el gesto de base
de datos e IDE matriz del softwarer que puedan demostrar mediante certificados la
culminacion de 05 de programacion de proyectos de software similares en la empresa publica
o privada.

Acreditacion:

La experiencia del personal clave se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia
simple de contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias o (jii) certificados o (iv) cualquier otra
documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del personal propuesto.

Importante

e El tiempo de experiencia minimo debe ser razonable y congruente con el periodo en el cual el
personal ejecutard las actividades para las que se le requiere, de forma tal que no constituya una
restriccion a la participacion de postores.

e Los documentos que acreditan la experiencia deben incluir los nombres y apellidos del personal
clave, el cargo desempefiado, el plazo de la prestacion indicando el dia, mes y afio de inicio y
culminacion, el nombre de la Entidad u organizacion que emite el documento y la fecha de emision
y nombres y apellidos de quien suscribe el documento.

e En caso los documentos para acreditar la experiencia establezcan el plazo de la experiencia
adquirida por el personal clave en meses sin especificar los dias se debe considerar el mes
completo.

e Se considerard aquella experiencia que no tenga una antigliedad mayor a veinticinco (25) afios
anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas.

Importante

Si como resultado de una consulta u observacion corresponde precisarse o0 ajustarse el
requerimiento, se solicita la autorizacion del area usuaria y se pone de conocimiento de tal hecho
a la dependencia que aprobo el expediente de contratacion, de conformidad con el numeral 72.3
del articulo 72 del Reglamento.

El cumplimiento de las Especificaciones Técnicas se realiza mediante la presentacion de una
declaracién jurada. De ser el caso, adicionalmente la Entidad puede solicitar documentacién que
acredite el cumplimiento del algin componente de las caracteristicas y/o requisitos funcionales.
Para dicho efecto, consignara de manera detallada los documentos que deben presentar los
postores en el literal €) del numeral 2.2.1.1 de esta seccion de las bases.

Los requisitos de calificacion determinan si los postores cuentan con las capacidades necesarias
para ejecutar el contrato, lo que debe ser acreditado documentalmente, y no mediante declaracion
jurada.
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CAPITULO IV
FACTORES DE EVALUACION

La evaluacion se realiza sobre la base de cien (100) puntos.

Para determinar la oferta con el mejor puntaje y el orden de prelacion de las ofertas, se considera

lo siguiente:
- PUNTAJE / METODOLOGIA PARA
FACTOR DE EVALUACION SU ASIGNACION
A. PRECIO
Evaluacion:

Se evaluara considerando el precio ofertado por el postor.

Acreditacion:
Se acreditara mediante registro en el SEACE o el documento que
contiene el precio de la oferta (Anexo N°6), segun corresponda.

La evaluacién consistird en otorgar el
maximo puntaje a la oferta de precio
mas bajo y otorgar a las demés ofertas
puntajes inversamente proporcionales
a sus respectivos precios, segun la
siguiente formula:

Pi = Omx PMP
Oi
i = Oferta
Pi = Puntaje de la oferta a evaluar
Oi =Precio i

Om = Precio de la oferta mas baja
PMP =Puntaje maximo del precio

[85.00] puntos

OTROS FACTORES DE EVALUACION

[Hasta 50] puntos

B. PLAZO DE ENTREGA!

Evaluacién:

Técnicas.
Acreditacion:

de entrega. (Anexo N° 4)

Importante

Se evaluara en funcién al plazo de entrega ofertado, el cual debe
mejorar el plazo de entrega establecido en las Especificaciones

Se acreditara mediante la presentacion de declaracion jurada de plazo

En el caso de la modalidad de ejecucién llave en mano el
plazo de entrega incluye ademas la instalacién y puesta en
funcionamiento.

De [35]hasta [40] dias calendario:
[05] puntos

De [40] hasta [45] dias calendario:
[02] puntos

De [46] hasta [50] dias calendario:
[00] puntos

C. GARANTIA COMERCIAL DEL POSTOR?"?

Especificaciones Técnicas.

Acreditacion:

cual debe superar el tiempo minimo de garantia exigido en las

Evaluacion: De veinticinco (25) a treinta y séis
(36) meses mas de la garantia
Se evaluara en funcion al tiempo de garantia comercial ofertada, el | requerida....... 5 Puntos

De trece (13) a veinticuatro (24)
meses mas de la garantia
requerida.................. 3 Puntos

Se acreditara mediante la presentacion de declaracion jurada del De Uno (1) a doce (12) meses

11 Este factor podra ser consignado cuando del expediente de contratacion se advierta que el plazo establecido para la entrega
de los bienes admite reduccion. para lo cual deben establecerse rangos razonables para la asignaciéon de puntaje, esto es
que no suponga un riesgo de incumplimiento contractual y que represente una mejora al plazo establecido.

12 Este factor debe ser establecido teniendo en consideracion la vida til de los bienes a ser adquiridos.
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OTROS FACTORES DE EVALUACION [Hasta 50] puntos

postor. mas de la garantia
requerida................... 1 Punto

Advertencia

De conformidad con el literal h) del articulo 50 de la Ley,
constituye infraccion pasible de sancion por el Tribunal de
Contrataciones del Estado ‘negarse injustificadamente a
cumplir las obligaciones derivadas del contrato que deben
ejecutarse con posterioridad al pago”.

D. CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA ENTIDAD

Evaluacién:

Se evaluara en funcion a la oferta de capacitacion de acuerdo a las
siguientes precisiones

» El evento de capacitacion ofertado debe realizarse en las
Instalaciones de la Municipalidad Provincial de Otuzco.

» La capacitacion esté referida a la operacion del SOFTWARE
INTEGRAL DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, TRAMITE
DOCUMENTARIO Y REGISTROS CIVILES.

» La capacitacion tendra como maximo 15 participantes.

» La capacitacion tendra una duracion maxima de 60 horas

lectivas.
> El perfil del Capacitador de Software, debe ser un Profesional | pas de 46 hasta 60 horas lectivas
con Grado o Titulado en las carreras de Ingenieria de 5 puntos

Sistemas, Informética, Industrial, Computacién, Técnico
Informatico o afines, con una experiencia de 05 (cinco) | Mas de 30 hasta 45 horas lectivas.
capacitaciones en masa o individual a usuarios de software 3 puntos

similares en la empresa publica o privada. Mas de 15 hasta 29 horas lectivas.

El postor que oferte esta capacitacién, se obliga a entregar los 1 puntos

certificados o constancias del personal capacitado a la Entidad.

Importante

Las calificaciones del capacitador que se pueden requerir
son el grado académico de bachiller o titulo profesional, asi
como, de ser el caso, experiencia no mayor de dos (2) afos,
vinculada a la materia de la capacitacion relacionada con la
operatividad de los bienes a ser contratados

Acreditacion:

Se acreditara Unicamente mediante la presentacion de una
declaracion jurada.

PUNTAJE TOTAL 100 puntos?'®

13 Es la suma de los puntajes de todos los factores de evaluacion.
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CAPITULO V
PROFORMA DEL CONTRATO

Importante

Dependiendo del objeto del contrato, de resultar indispensable, puede incluirse clausulas adicionales
o la adecuacion de las propuestas en el presente documento, las que en ningdn caso pueden
contemplar disposiciones contrarias a la normativa vigente ni a lo sefialado en este capitulo.

Conste por el presente documento, la contratacion de [CONSIGNAR LA DENOMINACION DE LA
CONVOCATORIA], que celebra de una parte [CONSIGNAR EL NOMBRE DE LA ENTIDAD], en

adelante LA ENTIDAD, con RUC N° [......... ], con domicilio legal en [......... 1 representada por
[ceeiiiiennne. ], identificado con DNIN°[......... ],ydeotraparte[............... ..JyconRUC
[N S P ], con domicilio Iegal en [... S |nscr|ta en Ia Ficha N°
[ ] Asiento N° [... | deI Reglstro de Personas Juridicas de la ciudad de
[oeii, 1, debidamente representado por su Representante Legal,
[ ], con DNI N° [ ], segun poder inscrito en la Ficha N°
[oeriiiinns ], Asiento N° [............ ] del Registro de Personas Juridicas de la ciudad de [............ 1,

a quien en adelante se le denominara EL CONTRATISTA en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES

Confecha [........ccoeennnn. ], el 6rgano encargado de las contrataciones o el comité de seleccion,
segun corresponda, adjudico la buena pro de la ADJUDICACION SIMPLIFICADA N°
[CONSIGNAR NOMENCLATURA DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION] para la
contratacion de [CONSIGNAR LA DENOMINACION DE LA CONVOCATORIA], a [INDICAR
NOMBRE DEL GANADOR DE LA BUENA PRO], cuyos detalles e importe constan en los
documentos integrantes del presente contrato.

CLAUSULA SEGUNDA: OBJETO )
El presente contrato tiene por objeto [CONSIGNAR EL OBJETO DE LA CONTRATACION].

CLAUSULA TERCERA: MONTO CONTRACTUAL
El monto total del presente contrato asciende a [CONSIGNAR MONEDA Y MONTO], que incluye
todos los impuestos de Ley.

Este monto comprende el costo del bien, todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones,
pruebasy, de ser el caso, los costos laborales conforme a la legislacion vigente, asi como cualquier
otro concepto que pueda tener incidencia sobre la ejecucion de la prestacidon materia del presente
contrato.

CLAUSULA CUARTA: DEL PAGO

LA ENTIDAD se obliga a pagar la contraprestacion a EL CONTRATISTA en [INDICAR MONEDA],
en [INDICAR EL DETALLE DEL PAGO UNICO O PAGOS A CUENTA, SEGUN CORRESPONDA],
luego de la recepcién formal y completa de la documentacion correspondiente, segun lo establecido
en el articulo 171 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Para tal efecto, el responsable de otorgar la conformidad de la prestacién debera hacerlo en un
plazo que no excederd de los siete (7) dias de producida la recepcion, salvo que se requiera
efectuar pruebas que permitan verificar el cumplimiento de la obligacién, en cuyo caso la
conformidad se emite en un plazo maximo de quince (15) dias, bajo responsabilidad de dicho
funcionario.

LA ENTIDAD debe efectuar el pago dentro de los diez (10) dias calendario siguientes de otorgada
la conformidad de los bienes, siempre que se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato
para ello, bajo responsabilidad del funcionario competente.

En caso de retraso en el pago por parte de LA ENTIDAD, salvo que se deba a caso fortuito o fuerza
mayor, EL CONTRATISTA tendra derecho al pago de intereses legales conforme a lo establecido

14

En cada caso concreto, dependiendo de la naturaleza del contrato, podra adicionarse la informacién que resulte pertinente
a efectos de generar el pago.
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en el articulo 39 de la Ley de Contrataciones del Estado y en el articulo 171 de su Reglamento, los
gue se computan desde la oportunidad en que el pago debié efectuarse.

CLAUSULA QUINTA: DEL PLAZO DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION

El plazo de ejecucion del presente contrato es de [........ ], el mismo que se computa desde
[CONSIGNAR S| ES DEL DIA SIGUIENTE DEL PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO,
DESDE LA FECHA QUE SE ESTABLEZCA EN EL CONTRATO O DESDE LA FECHA EN QUE
SE CUMPLAN LAS CONDICIONES PREVISTAS EN EL CONTRATO PARA EL INICIO DE LA
EJECUCION, DEBIENDO INDICAR LAS MISMAS EN ESTE ULTIMO CASO. EN LA MODALIDAD
DE LLAVE EN MANO DETALLAR EL PLAZO DE ENTREGA, SU INSTALACION Y PUESTA EN
FUNCIONAMIENTOQ].

Importante para la Entidad
En el caso de contratacion de prestaciones accesorias, se puede incluir la siguiente clausula:

CLAUSULA ...: PRESTACIONES ACCESORIAS?®®

“Las prestaciones accesorias tienen por objeto [CONSIGNAR EL OBJETO DE LAS PRESTACIONES
ACCESORIAS].

El monto de las prestaciones accesorias asciende a [CONSIGNAR MONEDA Y MONTO], que incluye
todos los impuestos de Ley.

El plazo de ejecucion de las prestaciones accesorias es de [........], el mismo que se computa desde
[CONSIGNAR SI ES DEL DIA SIGUIENTE DEL CUMPLIMIENTO DE LAS PRESTACIONES
PRINCIPALES, DESDE LA FECHA QUE SE ESTABLEZCA EN EL CONTRATO O DESDE LA FECHA
EN QUE SE CUMPLAN LAS CONDICIONES PREVISTAS EN EL CONTRATO PARA EL INICIO DE
LA EJECUCION DE LAS PRESTACIONES ACCESORIAS, DEBIENDO INDICAR LAS MISMAS EN
ESTE ULTIMO CASOQO].

[DE SER EL CASO, INCLUIR OTROS ASPECTOS RELACIONADOS A LA EJECUCION DE LAS
PRESTACIONES ACCESORIAS].”

Incorporar alas bases o eliminar, segin corresponda

CLAUSULA SEXTA: PARTES INTEGRANTES DEL CONTRATO

El presente contrato esta conformado por las bases integradas, la oferta ganadora, asi como los
documentos derivados del procedimiento de seleccién que establezcan obligaciones para las
partes.

CLAUSULA SETIMA: GARANTIAS

EL CONTRATISTA entreg6 al perfeccionamiento del contrato la respectiva garantia incondicional,
solidaria, irrevocable, y de realizaciébn automatica en el pais al solo requerimiento, a favor de LA
ENTIDAD, por los conceptos, montos y vigencias siguientes:

o De fiel cumplimiento del contrato: [CONSIGNAR EL MONTO], a través de la [INDICAR EL TIPO
DE GARANTIA PRESENTADA] N° [INDICAR NUMERO DEL DOCUMENTO] emitida por
[SENALAR EMPRESA QUE LA EMITE]. Monto que es equivalente al diez por ciento (10%) del
monto del contrato original, la misma que debe mantenerse vigente hasta la conformidad de la
recepcion de la prestacion.

En el caso que corresponda, consignar lo siguiente:
e Garantia fiel cumplimiento por prestaciones accesorias: [CONSIGNAR EL MONTO], a través

de la [INDICAR EL TIPO DE QARANTI'A PRESENTADA] N° [INDICAR NUMERO DEL
DOCUMENTO] emitida por [SENALAR EMPRESA QUE LA EMITE], la misma que debe

15

De conformidad con la Directiva sobre prestaciones accesorias, los contratos relativos al cumplimiento de la(s) prestacion(es)
principal(es) y de la(s) prestacion(es) accesoria(s), pueden estar contenidos en uno o dos documentos. En el supuesto que
ambas prestaciones estén contenidas en un mismo documento, estas deben estar claramente diferenciadas, debiendo
indicarse entre otros aspectos, el precio y plazo de cada prestacion.
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mantenerse vigente hasta el cumplimiento total de las obligaciones garantizadas.

Importante

De conformidad con el articulo 152 del Reglamento, no se constituira garantia de fiel cumplimiento del
contrato ni garantia de fiel cumplimiento por prestaciones accesorias, en contratos cuyos montos sean
iguales o menores a cien mil Soles (S/ 100,000.00). Dicha excepcion también aplica a los contratos
derivados de procedimientos de seleccion por relacion de items, cuando el monto del item adjudicado o

la sumatoria de los montos de los items adjudicados no supere el monto sefialado anteriormente.

CLAUSULA OCTAVA: EJECUCION DE GARANTIAS POR FALTA DE RENOVACION

LA ENTIDAD puede solicitar la ejecucion de las garantias cuando EL CONTRATISTA no las hubiere
renovado antes de la fecha de su vencimiento, conforme a lo dispuesto en el literal a) del numeral
155.1 del articulo 155 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Importante para la Entidad
Solo en el caso que la Entidad hubiese previsto otorgar adelanto, se debe incluir la siguiente clausula:

CLAUSULA NOVENA: ADELANTO DIRECTO

‘LA ENTIDAD otorgar4 [CONSIGNAR NUMERO DE ADELANTOS A OTORGARSE]adelantos
directos por el [CONSIGNAR PORCENTAJE QUE NO DEBE EXCEDER DEL 30% DEL MONTO DEL
CONTRATO ORIGINAL] del monto del contrato original.

EL CONTRATISTA debe solicitar los adelantos dentro de [CONSIGNAR EL PLAZO Y OPORTUNIDAD
PARA LA SOLICITUD], adjuntando a su solicitud la garantia por adelantos mediante [INDICAR TIPO
DE GARANTIA, CARTA FIANZA Y/O POLIZA DE CAUCION] acompafiada del comprobante de pago
correspondiente. Vencido dicho plazo no procedera la solicitud.

LA ENTIDAD debe entregar el monto solicitado dentro de [CONSIGNAR EL PLAZO]siguientes a la
presentacion de la solicitud del contratista.”

Incorporar alas bases o eliminar, segin corresponda.

CLAUSULA DECIMA: RECEPCION Y CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

La recepcion y conformidad de la prestacién se regula por lo dispuesto en el articulo 168 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. La recepcidn seré otorgada por [CONSIGNAR
EL AREA O UNIDAD ORGANICA DE ALMACEN O LA QUE HAGA SUS VECES]y la conformidad
serd otorgada por [CONSIGNAR EL AREA O UNIDAD ORGANICA QUE OTORGARA LA
CONFORMIDAD] en el plazo maximo de [CONSIGNAR SIETE (7) DIAS O MAXIMO QUINCE (15)
DIAS, EN CASO SE REQUIERA EFECTUAR PRUEBAS QUE PERMITAN VERIFICAR EL
CUMPLIMIENTO DE LA OBLIGACION] dias de producida la recepcion.

De existir observaciones, LA ENTIDAD las comunica al CONTRATISTA, indicando claramente el
sentido de estas, otorgandole un plazo para subsanar no menor de dos (2) ni mayor de ocho (8)
dias. Dependiendo de la complejidad o sofisticacion de las subsanaciones a realizar el plazo para
subsanar no puede ser menor de cinco (5) ni mayor de quince (15) dias. Si pese al plazo otorgado,
EL CONTRATISTA no cumpliese a cabalidad con la subsanacion, LA ENTIDAD puede otorgar al
CONTRATISTA periodos adicionales para las correcciones pertinentes. En este supuesto
corresponde aplicar la penalidad por mora desde el vencimiento del plazo para subsanar.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes manifiestamente no cumplan con las
caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso LA ENTIDAD no efectda la recepcién o no
otorga la conformidad, segun corresponda, debiendo considerarse como no ejecutada la
prestacion, aplicAndose la penalidad que corresponda por cada dia de atraso.

CLAUSULA UNDECIMA: DECLARACION JURADA DEL CONTRATISTA

EL CONTRATISTA declara bajo juramento que se compromete a cumplir las obligaciones
derivadas del presente contrato, bajo sancion de quedar inhabilitado para contratar con el Estado
en caso de incumplimiento.

CLAUSULA DUODECIMA: RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS
La recepcién conforme de la prestacion por parte de LA ENTIDAD no enerva su derecho a reclamar
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posteriormente por defectos o vicios ocultos, conforme a lo dispuesto por los articulos 40 de la Ley
de Contrataciones del Estado y 173 de su Reglamento.

El plazo maximo de responsabilidad del contratista es de [CONSIGNAR TIEMPO EN ANOS, NO
MENOR DE UN (1) ANO] afio(s)contado a partir de la conformidad otorgada por LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMA TERCERA: PENALIDADES

Si EL CONTRATISTA incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, LA ENTIDAD le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso,
de acuerdo a la siguiente formula:

0.10 x monto vigente
F x plazo vigente 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.

El retraso se justifica a través de la solicitud de ampliacién de plazo debidamente aprobado.
Adicionalmente, se considera justificado el retraso, y en consecuencia no se aplica penalidad,
cuando EL CONTRATISTA acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo
transcurrido no le resulta imputable. En este Ultimo caso la calificacion del retraso como justificado
por parte de LA ENTIDAD no da lugar al pago de gastos generales ni costos directos de ningdn
tipo, conforme el numeral 162.5 del articulo 162 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Importante

De haberse previsto establecer penalidades distintas a la penalidad por mora, incluir dichas
penalidades, los supuestos de aplicacion de penalidad, la forma de calculo de la penalidad para cada
supuesto y el procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar, conforme el articulo
163 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta o del pago final, segin corresponda; o si
fuera necesario, se cobra del monto resultante de la ejecucion de la garantia de fiel cumplimiento.

Estos dos (2) 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 debid 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, LA ENTIDAD puede resolver el contrato por incumplimiento.

CLAUSULA DECIMA CUARTA: RESOLUCION DEL CONTRATO

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, de conformidad con el numeral 32.3 del articulo
32 y articulo 36 de la Ley de Contrataciones del Estado, y el articulo 164 de su Reglamento. De
darse el caso, LA ENTIDAD procedera de acuerdo a lo establecido en el articulo 165 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

CLAUSULA DECIMA QUINTA: RESPONSABILIDAD DE LAS PARTES

Cuando se resuelva el contrato por causas imputables a algunas de las partes, se debe resarcir los
dafios y perjuicios ocasionados, a través de la indemnizacion correspondiente. Ello no obsta la
aplicacion de las sanciones administrativas, penales y pecuniarias a que dicho incumplimiento diere
lugar, en el caso que éstas correspondan.

Lo sefialado precedentemente no exime a ninguna de las partes del cumplimiento de las demas
obligaciones previstas en el presente contrato.

CLAUSULA DECIMA SEXTA: ANTICORRUPCION
EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos de administracién, apoderados,
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representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las que se refiere el articulo
7 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, ofrecido, negociado o efectuado,
cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato.

Asimismo, el CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del
contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de
corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacionistas,
integrantes de los 6rganos de administracién, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores y personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Ademas, EL CONTRATISTA se compromete a i) comunicar a las autoridades competentes, de
manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera
conocimiento; y ii) adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar
los referidos actos o practicas.

CLAUSULA DECIMA SETIMA: MARCO LEGAL DEL CONTRATO

Solo en lo no previsto en este contrato, en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
en las directivas que emita el OSCE y demas normativa especial que resulte aplicable, seran de
aplicacién supletoria las disposiciones pertinentes del Cadigo Civil vigente, cuando corresponda, y
demas normas de derecho privado.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS?®
Las controversias que surjan entre las partes durante la ejecucion del contrato se resuelven
mediante conciliacién o arbitraje, segun el acuerdo de las partes.

Cualquiera de las partes tiene derecho a iniciar el arbitraje a fin de resolver dichas controversias
dentro del plazo de caducidad previsto en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Facultativamente, cualquiera de las partes tiene el derecho a solicitar una conciliacion dentro del
plazo de caducidad correspondiente, segln lo sefialado en el articulo 224 del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado, sin perjuicio de recurrir al arbitraje, en caso no se llegue a un
acuerdo entre ambas partes o se llegue a un acuerdo parcial. Las controversias sobre nulidad del
contrato solo pueden ser sometidas a arbitraje.

El Laudo arbitral emitido es inapelable, definitivo y obligatorio para las partes desde el momento de
su notificacion, segun lo previsto en el numeral 45.21 del articulo 45 de la Ley de Contrataciones
del Estado.

CLAUSULA DECIMA NOVENA: FACULTAD DE ELEVAR A ESCRITURA PUBLICA
Cualquiera de las partes puede elevar el presente contrato a Escritura Publica corriendo con todos
los gastos que demande esta formalidad.

CLAUSULA VIGESIMA: DOMICILIO PARA EFECTOS DE LA EJECUCION CONTRACTUAL
Las partes declaran el siguiente domicilio para efecto de las notificaciones que se realicen durante
la ejecucion del presente contrato:

DOMICILIO DE LA ENTIDAD: [ceeiiiivieeeeiiiiieeeeannns ]

DOMICILIO DEL CONTRATISTA: [CONSIGNAR EL DOMICILIO SENALADO POR EL POSTOR
GANADOR DE LA BUENA PRO AL PRESENTAR LOS REQUISITOS PARA EL
PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO]

La variacion del domicilio aqui declarado de alguna de las partes debe ser comunicada a la otra
parte, formalmente y por escrito, con una anticipacion no menor de quince (15) dias calendario.

De acuerdo con las bases integradas, la oferta y las disposiciones del presente contrato, las partes
lo firman por duplicado en sefial de conformidad en la ciudad de [................ ] al [CONSIGNAR
FECHA].

De acuerdo con el numeral 225.3 del articulo 225 del Reglamento, las partes pueden recurrir al arbitraje ad hoc cuando las
controversias deriven de procedimientos de seleccién cuyo valor estimado sea menor o igual a cinco millones con 00/100
soles (S/ 5 000 000,00).
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‘LA ENTIDAD” “‘EL CONTRATISTA”
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ANEXO N° 1

DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTOR

Sefiores

[CONSIGNAR ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES O COMITE DE SELECCION,
SEGUN CORRESPONDA]

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° [CONSIGNAR NOMENCLATURA DEL PROCEDIMIENTO]
Presente.-

El que se suscribe, [................. ], postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N°
[CONSIGNAR NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], con poder inscrito en la localidad de
[CONSIGNAR EN CASO DE SER PERSONA JURIDICA] en la Ficha N° [CONSIGNAR EN CASO DE
SER PERSONA JURIDICA] Asiento N° [CONSIGNAR EN CASO DE SER PERSONA
JURIDICA],DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente informacion se sujeta a la verdad:

Nombre, Denominacién o]

Raz6n Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPEY si ] No |
Correo electroénico :

Autorizacion de notificacion por correo electrénico:

... [CONSIGNAR Si O NOJ autorizo que se notifiquen al correo electrénico indicado las siguientes
actuaciones:

1. Solicitud de la descripcion a detalle de todos los elementos constitutivos de la oferta.

2. Solicitud de subsanacion de los requisitos para perfeccionar el contrato.

3. Solicitud al postor que ocup6 el segundo lugar en el orden de prelacion para presentar los
documentos para perfeccionar el contrato.

4. Respuesta a la solicitud de acceso al expediente de contratacion.

5. Noatificacion de la orden de compra’®

Asimismo, me comprometo a remitir la confirmacion de recepcion, en el plazo méximo de dos (2) dias
hébiles de recibida la comunicacion.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segln corresponda
Importante

La notificacion dirigida a la direccién de correo electrénico consignada se entendera validamente
efectuada cuando la Entidad reciba acuse de recepcion.

17 Esta informacién sera verificada por la Entidad en la pagina web del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo en la
seccion consulta de empresas acreditadas en el REMYPE en el link http://www?2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/ y se
tendra en cuenta en caso de empate, conforme a lo previsto en el articulo 91 del Reglamento.

8 Cuando el monto del valor estimado del procedimiento o del item no supere los cien mil Soles (S/ 100 000.00), en caso se
haya optado por perfeccionar el contrato con una orden de compra.
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Importante

Cuando se trate de consorcios, la declaracién jurada es la siguiente:

ANEXO N° 1
DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTOR

Sefiores

CONSIGNAR ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES O COMITE DE SELECCION,
SEGUN CORRESPONDA]

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° [CONSIGNAR NOMENCLATURA DEL PROCEDIMIENTO]
Presente.-

El que se suscribe, [................. ], representante comun del consorcio [CONSIGNAR EL NOMBRE DEL
CONSORCIQ], identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N°
[CONSIGNAR NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], DECLARO BAJO JURAMENTO que la
siguiente informacion se sujeta a la verdad:

Datos del consorciado 1

Nombre, Denominacién o Razén

Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPEL® Si | No |
Correo electroénico :

Datos del consorciado 2

Nombre, Denominacion o Razoén

Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE?20 Si | No |
Correo electrénico :

Datos del consorciado ...

Nombre, Denominacion o Razén

Social :

Domicilio Legal :

RUC : | Teléfono(s) :
MYPE2 Si | No |
Correo electrénico :

Autorizacion de notificacion por correo electrénico:

| Correo electrénico del consorcio: |

. [CONSIGNAR Si O NOJ autorizo que se notifiquen al correo electrénico indicado las siguientes

19 Esta informacion sera verificada por la Entidad en la pagina web del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo en la

seccién consulta de empresas acreditadas en el REMYPE en el link http://www2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/ y se
tendra en cuenta en caso de empate, conforme a lo previsto en el articulo 91 del Reglamento. Para dicho efecto, todos los
integrantes del consorcio deben acreditar la condicion de micro o pequefia empresa.

20 Ibidem.

21 Ibidem.

@/
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actuaciones:

1.
2.
3

4.
5

Solicitud de la descripcion a detalle de todos los elementos constitutivos de la oferta.

Solicitud de subsanacién de los requisitos para perfeccionar el contrato.

Solicitud al postor que ocupdé el segundo lugar en el orden de prelaciébn para presentar los
documentos para perfeccionar el contrato.

Respuesta a la solicitud de acceso al expediente de contratacién.

Notificacion de la orden de compra??

Asimismo, me comprometo a remitir la confirmacion de recepcion, en el plazo maximo de dos (2) dias
habiles de recibida la comunicacion.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del representante
comun del consorcio

Importante

La notificacidn dirigida a la direccion de correo electrénico consignada se entendera validamente
efectuada cuando la Entidad reciba acuse de recepcion.

22

Cuando el monto del valor estimado del procedimiento o del item no supere los cien mil Soles (S/ 100 000.00), en caso se
haya optado por perfeccionar el contrato con una orden de compra.
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ANEXO N° 2

DECLARACION JURADA
(ART. 52 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO)

Sefores

[CONSIGNAR ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES O COMITE DE SELECCION,
SEGUN CORRESPONDA]

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° [CONSIGNAR NOMENCLATURA DEL PROCEDIMIENTO]
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], declaro bajo juramento:

i. No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcién, asi como a respetar el
principio de integridad.

ii. No tener impedimento para postular en el procedimiento de seleccién ni para contratar con el
Estado, conforme al articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado.

iii. Que mi informacion (en caso que el postor sea persona natural) o la informacidon de la persona
juridica que represento, registrada en el RNP se encuentra actualizada.

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

V. Participar en el presente proceso de contratacién en forma independiente sin mediar consulta,
comunicacion, acuerdo, arreglo o convenio con ningun proveedor; y, conocer las disposiciones
del Decreto Legislativo N° 1034, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Represion de
Conductas Anticompetitivas.

vi. Conocer, aceptar y someterme a las bases, condiciones y reglas del procedimiento de
seleccién.
Vii. Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento en el presente

procedimiento de seleccion.

viii. Comprometerme a mantener la oferta presentada durante el procedimiento de selecciéon y a
perfeccionar el contrato, en caso de resultar favorecido con la buena pro.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segun corresponda

Importante

En el caso de consorcios, cada integrante debe presentar esta declaracion jurada, salvo que sea
presentada por el representante comun del consorcio.

0/
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ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS

Sefiores

[CONSIGNAR ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES O COMITE DE SELECCION,
SEGUN CORRESPONDA]

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° [CONSIGNAR NOMENCLATURA DEL PROCEDIMIENTO]
Presente.-

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que luego de haber examinado las bases y
demas documentos del procedimiento de la referencia y, conociendo todos los alcances y las
condiciones detalladas en dichos documentos, el postor que suscribe ofrece el [CONSIGNAR EL
OBJETO DE LA CONVOCATORIA], de conformidad con las Especificaciones Técnicas que se indican
en el numeral 3.1 del Capitulo Ill de la seccion especifica de las bases y los documentos del
procedimiento.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segin corresponda

Importante

Adicionalmente, puede requerirse la presentacion de documentacion que acredite el cumplimiento
de las especificaciones técnicas, conforme a lo indicado en el acépite relacionado al contenido de
las ofertas de la presente seccién de las bases.

@
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ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA DE PLAZO DE ENTREGA

Sefiores

[CONSIGNAR ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES O COMITE DE SELECCION,
SEGUN CORRESPONDA]

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° [CONSIGNAR NOMENCLATURA DEL PROCEDIMIENTO]
Presente.-

Mediante el presente, con pleno conocimiento de las condiciones que se exigen en las bases del
procedimiento de la referencia, me comprometo a entregar los bienes objeto del presente procedimiento
de seleccion en el plazo de [CONSIGNAR EL PLAZO OFERTADO. EN CASO DE LA MODALIDAD DE
LLAVE EN MANO DETALLAR EL PLAZO DE ENTREGA, SU INSTALACION Y PUESTA EN
FUNCIONAMIENTOQ].

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comin, segln corresponda
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ANEXO N° 5

PROMESA DE CONSORCIO
(Sélo para el caso en que un consorcio se presente como postor)

Sefiores

[CONSIGNAR ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES O COMITE DE SELECCION,
SEGUN CORRESPONDA]

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° [CONSIGNAR NOMENCLATURA DEL PROCEDIMIENTO]
Presente.-

Los suscritos declaramos expresamente que hemos convenido en forma irrevocable, durante el lapso
gue dure el procedimiento de seleccion, para presentar una oferta conjunta a la ADJUDICACION
SIMPLIFICADA N° [CONSIGNAR NOMENCLATURA DEL PROCEDIMIENTO

Asimismo, en caso de obtener la buena pro, nos comprometemos a formalizar el contrato de consorcio,
de conformidad con lo establecido por el articulo 140 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, bajo las siguientes condiciones:

a) Integrantes del consorcio ) )
1. [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL CONSORCIADO 1].
2. [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL CONSORCIADO 2].

b) Designamos a [CONSIGNAR NOMBRES Y APELLIDOS DEL REPRESENTANTE COMUN],
identificado con [CONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD] N° [CONSIGNAR
NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], como representante comin del consorcio para
efectos de participar en todos los actos referidos al procedimiento de seleccidn, suscripcion y
ejecucion del contrato correspondiente con [CONSIGNAR NOMBRE DE LA ENTIDAD].

Asimismo, declaramos que el representante comin del consorcio no se encuentra impedido,
inhabilitado ni suspendido para contratar con el Estado.

¢) Fijamos nuestro domicilio legal coman en [.........occceveeininneenn, 1

d) Las obligaciones que corresponden a cada uno de los integrantes del consorcio son las siguientes:

OBLIGACIONES DE [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL

L CONSORCIADO 1] [%1%
[DESCRIBIR LAS OBLIGACIONES DEL CONSORCIADO 1]
,, OBLIGACIONES DE [NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL (4, 1.,
CONSORCIADO 2]
[DESCRIBIR LAS OBLIGACIONES DEL CONSORCIADO 2]
100%2

TOTAL OBLIGACIONES

2 Consignar Unicamente el porcentaje total de las obligaciones, el cual debe ser expresado en nimero entero, sin decimales.
24 Consignar Unicamente el porcentaje total de las obligaciones, el cual debe ser expresado en nimero entero, sin decimales.

% Este porcentaje corresponde a la sumatoria de los porcentajes de las obligaciones de cada uno de los integrantes del consorcio.

@

/
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[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Consorciado 1 Consorciado 2
Nombres, apellidos y firma del Consorciado 1 Nombres, apellidos y firma del Consorciado 2
o de su Representante Legal o de su Representante Legal
Tipo y N° de Documento de Identidad Tipo y N° de Documento de Identidad

Importante

De conformidad con el articulo 52 del Reglamento, las firmas de los integrantes del consorcio
deben ser legalizadas.




-
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ANEXO N° 6

PRECIO DE LA OFERTA

Sefores

[COI\[SIGNAR ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES O COMITE DE SELECCION,
SEGUN CORRESPONDA]

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° [CONSIGNAR NOMENCLATURA DEL PROCEDIMIENTO]
Presente.-

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que, de acuerdo con las bases, mi oferta es
la siguiente:

CONCEPTO CANTIDAD PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL

TOTAL

El precio de la oferta [CONSIGNAR LA MONEDA DE LA CONVOCATORIA] incluye todos los tributos,
seguros, transporte, inspecciones, pruebas y, de ser el caso, los costos laborales conforme a la
legislacion vigente, asi como cualquier otro concepto que pueda tener incidencia sobre el costo del
bien a contratar; excepto la de aquellos postores que gocen de alguna exoneracién legal, no incluiran
en el precio de su oferta los tributos respectivos.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comin, segln corresponda

Importante

El postor que goce de alguna exoneracion legal, debe indicar que su oferta no incluye el tributo
materia de la exoneracion, debiendo incluir el siguiente texto:

“Mi oferta no incluye [CONSIGNAR EL TRIBUTO MATERIA DE LA EXONERACION]”.

Importante para la Entidad

= En caso de procedimientos segun relacion de items, consignar lo siguiente:
“El postor puede presentar el precio de su oferta en un solo documento o documentos
independientes, en los items que se presente”.

= En caso de contrataciones que conllevan la ejecucién de prestaciones accesorias, consignar
lo siguiente:
“El postor debe detallar en el precio de su oferta, el monto correspondiente a la prestacion
principal y las prestaciones accesorias”.
Incluir o eliminar, segun corresponda




-
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ANEXO N° 7

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE CONDICIONES PARA LA APLICACION DE LA
EXONERACION DEL IGV

Sefores

[CONSIGNAR ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES O COMITE DE SELECCION,
SEGUN CORRESPONDA]

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° [CONSIGNAR NOMENCLATURA DEL PROCEDIMIENTO]
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], declaro bajo juramento que gozo del beneficio de la exoneracion del IGV
previsto en la Ley N° 27037, Ley de Promocion de la Inversién en la Amazonia, dado que cumplo con
las condiciones siguientes:

1.- Que el domicilio fiscal de la empresa®® se encuentra ubicada en la Amazonia y coincide con el lugar
establecido como sede central (donde tiene su administracion y lleva su contabilidad);

2.- Que la empresa se encuentra inscrita en las Oficinas Registrales de la Amazonia (exigible en caso
de personas juridicas);

3.- Que, al menos el setenta por ciento (70%) de los activos fijos de la empresa se encuentran en la
Amazonia; y

4.- Que la empresa no tiene produccion fuera de la Amazonia.?’

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segln corresponda

Importante

Cuando se trate de consorcios, esta declaracion jurada serd presentada por cada uno de los
integrantes del consorcio, salvo que se trate de consorcios con contabilidad independiente, en cuyo
caso debe ser suscrita por el representante comun, debiendo indicar su condicién de consorcio con
contabilidad independiente y el nimero de RUC del consorcio.

% En el articulo 1 del “Reglamento de las Disposiciones Tributarias contenidas en la Ley de Promocion de la Inversion en la
Amazonia” se define como “empresa” a las “Personas naturales, sociedades conyugales, sucesiones indivisas y personas
consideradas juridicas por la Ley del Impuesto a la Renta, generadoras de rentas de tercera categoria, ubicadas en la
Amazonia. Las sociedades conyugales son aquéllas que ejerzan la opcién prevista en el Articulo 16 de la Ley del Impuesto
ala Renta.”

27 En caso de empresas de comercializacion, no consignar esta condicion.
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ANEXO N° 8

EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Sefores

[CONSIGNAR ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES O COMITE DE SELECCION, SEGUN CORRESPONDA]
ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° [CONSIGNAR NOMENCLATURA DEL PROCEDIMIENTO]

Presente.-

Mediante el presente, el suscrito detalla la siguiente EXPERIENCIA EN LA ESPECIALIDAD:

FECHA DEL | FECHA DE LA MONTO
N° CONTRATO /OIC/ TIPO DE
OBJETO DEL CONTRATO |CONFORMIDAD EXPERIENCIA FACTURADO
[¢] 31
N CLIENTE CONTRATO COMPROBANTE DE OCP?2 DE SEREL |PROVENIENTE® DE: MONEDA IMPORTE CAMBI302 ACUMULADO
PAGO C 29 VENTA 33
ASO

1
2
3
4

28

29

30

31

32

33

Se refiere a la fecha de suscripcién del contrato, de la emision de la Orden de Compra o de cancelacion del comprobante de pago, segun corresponda.

Unicamente, cuando la fecha del perfeccionamiento del contrato, sea previa a los ocho (8) afios anteriores a la fecha de presentacion de ofertas, caso en el cual el postor debe acreditar que la
conformidad se emitié dentro de dicho periodo.

Si el titular de la experiencia no es el postor, consignar si dicha experiencia corresponde a la matriz en caso que el postor sea sucursal, o fue transmitida por reorganizacion societaria, debiendo
acompaiiar la documentacion sustentatoria correspondiente. Al respecto, segun la Opinién N° 216-2017/DTN “Considerando que la sociedad matriz y la sucursal constituyen la misma persona juridica,
la sucursal puede acreditar como suya la experiencia de su matriz”. Del mismo modo, segun lo previsto en la Opinién N° 010-2013/DTN, “... en una operacién de reorganizacién societaria que
comprende tanto una fusiébn como una escision, la sociedad resultante podra acreditar como suya la experiencia de la sociedad incorporada o absorbida, que se extingue producto de la fusién;
asimismo, si en virtud de la escision se transfiere un bloque patrimonial consistente en una linea de negocio completa, la sociedad resultante podra acreditar como suya la experiencia de la sociedad
escindida, correspondiente a la linea de negocio transmitida. De esta manera, la sociedad resultante podra emplear la experiencia transmitida, como consecuencia de la reorganizacién societaria
antes descrita, en los futuros procesos de seleccién en los que participe”.

Se refiere al monto del contrato ejecutado incluido adicionales y reducciones, de ser el caso.

El tipo de cambio venta debe corresponder al publicado por la SBS correspondiente a la fecha de suscripcién del contrato, de la emision de la Orden de Compra o de cancelaciéon del comprobante
de pago, segun corresponda.

Consignar en la moneda establecida en las bases.
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o FECHA DEL | FECHA DE LA MONTO
w | cLewte | OBIETODEL | CoUReCoNTE DE | CONTRATO|CONFORMIDAD)  EXPERENCIA | \iongpa | IMPORTE | CaMEID |FACTURADO
PAGO CASO VENTA =
5
6
7
8
9
10
20
TOTAL

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comun, segln corresponda

°
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ANEXO N° 9

DECLARA'CION JURADA
(NUMERAL 49.4 DEL ARTICULO 49 DEL REGLAMENTO)

Sefores

[CONSIGNAR ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES O COMITE DE SELECCION,
SEGUN CORRESPONDA]

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° [CONSIGNAR NOMENCLATURA DEL PROCEDIMIENTO]
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante Legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], declaro que la experiencia que acredito de la empresa [CONSIGNAR LA
DENOMINACION DE LA PERSONA JURIDICA] absorbida como consecuencia de una reorganizacion
societaria, no se encuentra en el supuesto establecido en el numeral 49.4 del articulo 49 del
Reglamento.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal, segln corresponda

Importante

A efectos de cautelar la veracidad de esta declaracion, el postor puede verificar la informacion de la
Relacién de Proveedores Sancionados por el Tribunal de Contrataciones del Estado con Sancion
Vigente en http://portal.osce.gob.pe/rnp/content/relacién-de-proveedores-sancionados.

También le asiste dicha facultad al 6rgano encargado de las contrataciones o al 6rgano de la Entidad al
que se le haya asignado la funcion de verificacion de la oferta presentada por el postor ganador de la
buena pro.
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ANEXO N° 10

SOLICITUD DE BONIFICACION DEL CINCO POR CIENTO (5%) POR TENER LA CONDICION DE
MICRO Y PEQUENA EMPRESA

Sefiores

[CONSIGNAR ORGANO ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES O COMITE DE SELECCION,
SEGUN CORRESPONDA]

ADJUDICACION SIMPLIFICADA N° [CONSIGNAR NOMENCLATURA DEL PROCEDIMIENTO]
Presente.-

Mediante el presente el suscrito, postor y/o Representante legal de [CONSIGNAR EN CASO DE SER
PERSONA JURIDICA], solicito la asignacion de la bonificaciéon del cinco por ciento (5%) sobre el
puntaje total obtenido, debido a que mi representada cuenta con la condicidon de micro y pequefia
empresa.

[CONSIGNAR CIUDAD Y FECHA]

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal o comin, segun corresponda

Importante

e Paraasignar la bonificacion, el érgano encargado de las contrataciones o comité de seleccion, segun
corresponda, verifica la pagina web del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo en la seccion
consulta de empresas acreditadas en el REMYPE en el link

e Para que un consorcio pueda acceder a la bonificacion, cada uno de sus integrantes debe cumplir
con la condicién de micro y pequefia empresa.



http://www2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/
http://www2.trabajo.gob.pe/servicios-en-linea-2-2/

