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REGLAMENTO DE PRESUPUESTO Y ADQUISICIONES DE LA FEPCMAC

TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1°: OBJETIVO

El presente Reglamento es un documento normativo interno de gestion institucional que establece y
regula los siguientes procedimientos de la FEPCMAC:

e Procedimientos que regulan las distintas fases del proceso presupuestario anual, el cual se
encuentra orientado a garantizar los objetivos estratégicos y operativos recogidos en el
Reglamento de Plan Estratégico y el Reglamento de Plan Operativo Anual de la FEPCMAC,
respectivamente.

e Procedimientos que regulan las diferentes fases de las contrataciones de bienes, servicios y
ejecucion de obras de la FEPCMAC con cargo a fondos de ésta, que sean necesarias para su
funcionamiento y operatividad.

e Procedimientos para el manejo, disposicién, utilizacién, rendicién, custodia y supervision del
fondo de Caja Chica de la FEPCMAC.

e Procedimientos y criterios técnicos para la asignacién de viaticos y gastos de viaje al interior o
exterior del pais, necesarios para cumplir con las actividades y comisiones de servicio propias de
la FEPCMAC o de sus agremiadas.

Articulo 2°.- BASE LEGAL

e D.S.N°157-90-EF, Ley que regula el funcionamiento de las Cajas Municipales de Ahorro y Crédito,
modificado por la Ley N° 30607, Ley que modifica y fortalece el funcionamiento de las Cajas
Municipales de Ahorro y Crédito (CMAC)

e Estatuto de la Federacidon Peruana de Cajas Municipales de Ahorro y Crédito.

e Ley N° 29523, Ley de mejora de la competitividad de las Cajas Municipales de Ahorro y Crédito
del Pert.

TITULO II: REGULACION PRESUPUESTARIA DE LA FEPCMAC

CAPITULO 1: DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 3°.- AMBITO DE APLICACION

Se encuentran comprendidos dentro del ambito de aplicacién de la reglamentacién presupuestaria, los
organos (de direccién, de control y de linea) y los comités de apoyo contemplados en el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la FEPCMAC.

Articulo 4°.- EXCLUSIVIDAD DE LA PRESENTE REGLAMENTACION PRESUPUESTARIA

De conformidad al articulo 2° de la Ley N° 29523, Ley de mejora de la competitividad de las Cajas
Municipales de Ahorro y Crédito del Pert, la FEPCMAC se encuentra excluida de toda ley o norma
perteneciente al Sistema Nacional de Presupuesto, por lo que en la materia, s6lo se encontrara obligada a
observar lo dispuesto en el presente Titulo II referido a la Reglamentacién Presupuestaria, la Base Legal
indicada en el articulo 2° precedente, asi como el Reglamento de Plan Estratégico y el Reglamento de Plan
Operativo Anual de la FEPCMAC.

Los aspectos no previstos en la normativa acotada seran resueltos por la Gerencia Mancomunada.
Asimismo, en caso de duda o controversia que afecte la toma de decisiones, el Directorio faculta a la
Gerencia Mancomunada a definir la misma y tomar accién en funcién de esta atribucién, previa
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comunicacidn al presidente del Directorio, y con la condicién de que la decisién tomada sea sustentada al
Directorio para su ratificacion en la sesidn del Directorio inmediata posterior al hecho en mencién.

Articulo 5°.- PERIODICIDAD DEL PROCESO PRESUPUESTARIO

El proceso presupuestal de la FEPCMAC sera anual, sin embargo, el Directorio de manera directa o a
propuesta de la Gerencia Mancomunada queda facultado, mas no obligado, a establecer un horizonte
temporal presupuestal mayor a un afio en los casos que considere conveniente.

Articulo 6°.- PRINCIPIOS

Los intervinientes en cualquier fase del proceso presupuestario deberan observar los siguientes
principios:

a) Especialidad cuantitativa: Las disposiciones o actos que impliquen la realizaciéon de egresos
tendran en cuenta su efecto en el presupuesto.

b) Especialidad cualitativa: Los recursos se destinan a la finalidad para la que han sido autorizados en
su correspondiente presupuesto.

c) Integridad: Los ingresos y los egresos se registran en los presupuestos por su importe integro.

d) Anualidad: El presupuesto tiene vigencia anual y coincide con el afio calendario, salvo en los casos
contemplados en el articulo 5° del presente Reglamento.

e) Eficiencia en la ejecucion de los recursos: Los ingresos y egresos deben establecerse teniendo en
cuenta la situaciéon econémica y financiera de la FEPCMAC, los aportes de las Cajas Municipales de
Ahorro y Crédito - CMAC, y lo contemplado en los objetivos estratégicos y operativos. Los ingresos y
gastos consideraran una gestién orientada al uso eficiente y eficaz de los recursos.

f) Flexibilidad: Principio que contribuye a la administracién del presupuesto como un instrumento
dindmico, debido a que el presupuesto es una previsiéon dindmica vinculada al desempefio de la
gestion de la FEPCMAC, que podria conllevar a ejecuciones presupuestales que superen sus
correspondientes marcos previstos, lo cual puede implicar modificaciones a nivel presupuestal.

Articulo 7°.- INGRESOS Y GASTOS
INGRESOS:
Los ingresos de la FEPCMAC se originan por:
1. Losaportes de las CMAC, y en funcién a ellos, la ejecuciéon comprende dos etapas:
a) Antes de la aprobacion del Directorio, los aportes de cada CMAC seran los mismos al afio anterior.
b) Después de la aprobacion del Directorio, los aportes de cada CMAC se reajustaran con la cuota

asignada en el presupuesto de ingresos a cada una de ellas.

2. Losaportes del FOCMAC: segtin lo establecido en el articulo 36° del D.S. N°157-90-EF modificado por
la Ley N2 30607, y otros que se acuerden.

3. Porservicios, ingresos financieros y otros ingresos.
GASTOS:
Para la programacion y formulacién presupuestaria, ademas de seguirse el procedimiento sefialado en el

presente Titulo II, se deberd distinguir los gastos de sostenimiento u ordinarios de los gastos
extraordinarios.
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CAPITULO 2: DISPOSICIONES ESPECIFICAS
SUBCAPITULO 2.1: FASES DEL PROCESO PRESUPUESTARIO
Articulo 8°.- PROCESO PRESUPUESTARIO

El proceso presupuestal de la FEPCMAC es el conjunto de fases de la gestidn presupuestaria, las cuales
comprenden: (i) Programaciéon y Formulacidn, (ii) Aprobacién, (iii) Ejecucion y (iv) Control o Evaluacién
Presupuestal.

Articulo 9°.- PROGRAMACION Y FORMULACION

El proceso de programacion presupuestaria comprende la prevision de los gastos y coémo éstos pueden
ser financiados por los aportes del Sistema CMAC, mediante la estimacion de los ingresos en forma global
y proporcionalmente a cada una de ellas. El presupuesto se orienta hacia los servicios que se detallan en
el Plan Operativo Anual de la FEPCMAC.

En el proceso de formulaciéon presupuestaria se definen los objetivos y metas en funcidon a los
lineamientos y prioridades de asignacién establecidas en la fase de programacién, de acuerdo a las
instrucciones y/o lineamientos que imparta la Gerencia de Desarrollo y Promocién. Corresponde a la
Gerencia Mancomunada identificar los objetivos y metas anuales, en funcion de los deberes primordiales
de la FEPCMAC, en concordancia con el Reglamento de Plan Estratégico y el Reglamento de Plan Operativo
Anual de la FEPCMAC.

El periodo que abarca el proceso de programacion y formulacién presupuestal comprende los meses de
octubre a diciembre, siendo el cronograma de actividades el siguiente:

1. En la primera quincena de octubre, el Departamento de Administracion y Finanzas, solicitara las
necesidades de bienes, servicios u obras identificadas por los distintos érganos, departamentos y/o
unidades usuarias de la FEPCMAC.

2. Tomando como base el presupuesto anterior y los lineamientos generales antes mencionados, todos
los 6rganos, departamentos y/o unidades involucradas elaboran sus respectivos presupuestos, para
lo cual efectuaran las coordinaciones necesarias a fin de garantizar la unidad de criterios a nivel
institucional, evitando duplicidades en la formulacién de las actividades y proyectos. Los
presupuestos respectivos antes mencionados seran entregados en la segunda quincena del mes de
octubre al Departamento de Administracién y Finanzas, la que en coordinacidn con la Gerencia de
Desarrollo y Promocién confeccionaran el proyecto de Presupuesto Institucional.

3. El proyecto de Presupuesto Institucional referido en el numeral anterior, serd presentado a la
Gerencia Mancomunada para su aprobacién, momento a partir del cual se considera elaborado el
Proyecto de Presupuesto.

4. LaGerencia Mancomunada debera sustentar el Proyecto de Presupuesto Aprobado al Directorio para
su aprobacion.

5.  Encaso de que el Directorio sugiera cambios en el Proyecto de Presupuesto presentado, la Gerencia
Mancomunada presentara el Proyecto de Presupuesto Institucional en una segunda oportunidad en
el mes de diciembre.

6. El Presupuesto aprobado por el Directorio dentro de un plazo que no exceda del 31 de diciembre del
afio anterior al que corresponda, entrara en vigencia a partir del 1 de enero del siguiente afio.

7. Tratandose de casos extraordinarios o de fuerza mayor, los plazos determinados en el presente
cronograma podran extenderse, siempre y cuando sean solicitados por la Gerencia Mancomunada al
Directorio.
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Articulo 10°.- APROBACION

Es competencia y responsabilidad de la Gerencia Mancomunada, la formulacion del Proyecto del
Presupuesto Anual.

El Proyecto del Presupuesto Anual trabajado y elaborado conforme a lo contemplado en el articulo
precedente, es presentado y sustentado por la Gerencia Mancomunada al Directorio para su aprobacidn,
de acuerdo a lo contemplado en el Decreto Supremo N° 157-90-EF y el Estatuto de la FEPCMAC.

En caso de que el Directorio sugiera cambios en el Proyecto de Presupuesto presentado, la Gerencia
Mancomunada presentara el Proyecto de Presupuesto Institucional en una segunda oportunidad en el mes
de diciembre.

El Presupuesto serd aprobado por el Directorio dentro de un plazo que no excedera del 31 de diciembre
del afio anterior al que corresponda, y entrara en vigencia a partir del 1 de enero del siguiente afio.

Articulo 11°.- EJECUCION

La ejecucidn es la etapa del proceso presupuestal en la que se perciben los ingresos y se devengan las
obligaciones, segun el presupuesto aprobado y sus modificatorias, en este dltimo caso, de corresponder.
Esta fase se encontrara a cargo del Contador(a).

La ejecucion comprende el ejercicio fiscal que empieza el 01 de enero y culmina el 31 de diciembre, salvo
lo previsto en el articulo 5° del presente Reglamento.

Articulo 12°.- CONTROL O EVALUACION PRESUPUESTAL

Peri6dicamente, el Departamento de Administraciéon y Finanzas llevara el control presupuestal, lo que
incluye de ser el caso las modificaciones presupuestales aprobadas, dando cuenta de ello a la gerencia
Mancomunada para que ésta ultima informe al Directorio sobre dicho control de manera trimestral. Para
ello, contara con el apoyo del Contador, quien realizara, periédicamente, el seguimiento del nivel de
ejecucion de ingresos y gastos respecto del Presupuesto aprobado y/o modificado; asimismo, con la
Gerencia de Desarrollo y Promocion, quien realizara la supervision de las actividades relacionadas con el
presupuesto.

Asimismo, el Departamento de Administraciéon y Finanzas es el responsable de evaluar la ejecucion
presupuestal, informando a la Gerencia de Desarrollo y Promocién con copia a la Gerencia Mancomunada,
las variaciones observadas, sefialando sus causas, en relaciéon a los proyectos, programas y actividades
aprobados en el Presupuesto - lo que incluye sus modificaciones -, con una periodicidad trimestral y
adicionalmente cuando se le requiera o se considere pertinente.

Esta fase comprende que el Departamento de Administracién y Finanzas, trimestralmente o en el periodo
definido por el Directorio, eleve a la Gerencia Mancomunada el Informe de Ejecucién Presupuestal, el cual
con el visto bueno de la Gerencia Mancomunada sera presentado al Directorio en forma trimestral o en el
periodo definido por el Directorio.

La Gerencia Mancomunada podra autorizar los sobregiros de alguna partida presupuestada, teniendo en
cuenta los limites econémicos del presupuesto anual total. Los fondos que se vayan a dirigir a otra
actividad o contratacién, pueden ser saldos de recursos provenientes de otras partidas de la ejecucién
presupuestal. Dicha accién sera comunicada al Directorio.
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SUBCAPITULO 2.2: MODIFICACION Y REPROGRAMACION PRESUPUESTARIA

Articulo 13°.- MODIFICACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL QUE REQUIERE APROBACION
DEL DIRECTORIO

La Gerencia Mancomunada podra elaborar el proyecto de modificacién al Presupuesto, ya sea a iniciativa
propia o a propuesta del Departamento de Administracién y Finanzas.

La propuesta de modificacién serd presentada y expuesta por la Gerencia Mancomunada al Directorio para
su aprobacién, cuando se afecte el monto total del presupuesto anual aprobado por el Directorio. Al
respecto, se pueden presentar las siguientes situaciones:

¢ Cuando se disminuyan los ingresos, por cualquier causa, y ello afecte el monto total presupuesto
anual aprobado.

e Cuando se incremente el gasto de personal y ello afecte el monto total del presupuesto anual
aprobado.

¢ Cuando se incremente el gasto de bienes, servicios u obras y ello afecte el monto total del presupuesto
anual aprobado.

e Otros determinados por la Gerencia Mancomunada de manera directa o a propuesta del
Departamento de Administraciéon y Finanzas, que afecten el monto total del presupuesto anual
aprobado.

Articulo 14°.- MODIFICACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL QUE NO REQUIERE APROBACION
DEL DIRECTORIO

No requeriran la aprobacién del Directorio, las modificaciones presupuestales elaboradas y aprobadas
por la Gerencia Mancomunada que no afecten el monto total del presupuesto anual aprobado. Al respecto,
se pueden presentar las siguientes situaciones:

e Sobre giros de alguna partida presupuestada que no afecten los limites econémicos del monto total
del presupuesto anual. Los fondos que se vayan a dirigir a otra actividad o contratacién, pueden ser
saldos de recursos provenientes de otras partidas de la ejecucién presupuestal.

e Disminucién o anulacién de actividades o contrataciones no prioritarias ni necesarias durante la
ejecucion presupuestal.

+ Cuando se incremente el gasto de bienes o servicios u observas o de personal y ello no afecte el monto
total del presupuesto anual aprobado.

e Otros determinados por la Gerencia Mancomunada de manera directa o a propuesta del
Departamento de Administracién y Finanzas, que no afecten el monto total del presupuesto anual
aprobado.

Esta modificacion sera puesta en conocimiento del Directorio.
Articulo 15°.- REPROGRAMACION

Debido a que trimestralmente o en el periodo definido por el Directorio, el Departamento de
Administracion y Finanzas presentara a la Gerencia Mancomunada el Informe de Ejecucion Presupuestal
en base al Presupuesto Anual, la Gerencia Mancomunada considerando lo expuesto en dicho Informe,
puede reprogramar algunas contrataciones establecidas en el Presupuesto considerada(s) no prioritarias
durante la ejecucion presupuestal.

La Gerencia Mancomunada debe aprobar toda reprogramacion, la cual debe ser informada al Directorio.
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CAPITULO 3: DISPOSICIONES FINALES

Articulo 16°.-

Los aspectos no previstos en el presente Titulo seran resueltos por la Gerencia Mancomunada. Asimismo,
en caso de duda o controversia que afecte la toma de decisiones, el Directorio faculta a la Gerencia
Mancomunada a definir la misma y tomar accién en funcién de esta atribucién, previa comunicacién al
presidente del Directorio, y con la condiciéon de que la decisién tomada sea sustentada al Directorio para
su ratificacion en la sesion del Directorio inmediata posterior al hecho en mencioén.

Articulo 17°.-
Cualquier excepcion o modificacion a los plazos definidos en el presente Titulo podra ser autorizado por
el Directorio de la FEPCMAC a pedido de la Gerencia Mancomunada.

Articulo 18°.-
En caso se evaltie la aprobacién de la reduccién o modificacion del aporte anual de las CMAC por parte
del Directorio se dejara constancia en el acta las razones de tal modificacion.

TITULO III: REGLAMENTACION DE LAS CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS
Y OBRAS DE LA FEPCMAC

CAPITULO 1: DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 192.- ALCANCES

Estan comprendidos en el presente Titulo, las adquisiciones y contrataciones de bienes, servicios u obras
que se efectiien con cargo a los fondos de la FEPCMAC, salvo los supuestos inaplicados del presente Titulo
comprendidos en el articulo 45°.

Articulo 20°.- AMBITO DE APLICACION

Se encuentran comprendidos dentro del ambito de aplicacién del presente Titulo, la Gerencia
Mancomunada, y todos los departamentos, unidades y personas que conforman la FEPCMAC, que
requieren la adquisicion y/o contratacion de bienes, servicios y/o ejecucion de obras, y/o que participen
en alguna fase de la contratacion regulada en el presente Titulo, sea técnica, administrativa o legalmente.

Articulo 21°.- EXCLUSIVIDAD DE LA PRESENTE REGLAMENTACION

De conformidad con el articulo 3° de la Ley N° 29523, modificada por la Quinta Disposiciéon
Complementaria Modificatoria de la Ley N° 30607, la FEPCMAC esta excluida de la Ley de contrataciones
del Estado, su Reglamento y demas normas que lo desarrollen, por lo que, sélo se encontrara obligada a
observar lo dispuesto en el presente Titulo III referido a la Reglamentacién de las Contrataciones de
Bienes, Servicios y Obras, y la Base Legal indicada en el articulo 2° precedente.

Articulo 222.- PRINCIPIOS

Los principios aqui sefialados cumplen una triple funcién. En primer lugar, cumplen un rol de funcién
teleolédgica general, en la medida que coadyuvan a identificar cuales son las finalidades que deben atender
las normas que conforman nuestro sistema de contratacion de bienes, servicios y obras. Cumplen también
una funcién interpretativa integral de nuestro sistema normativo de contratacién. Finalmente, cada
principio cumple una funcién integradora respecto a los vacios que pueda presentar nuestro
ordenamiento de contratacién y adquisicidn de bienes, servicios y obras.
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En ese sentido, no serd necesario recurrir a otras normas que regulen la materia de adquisiciéon y
contratacion de bienes, servicios y obras, por lo que toda adquisicién o contrataciéon de la FEPCMAC
debera observar inicamente las disposiciones del presente Titulo asi como las contenidas en otras normas
que la FEPCMAC pudiera emitir para complementarlas.

Las adquisiciones que realice la FEPCMAC se orientaran por los principios siguientes:

1. Moralidad: Los actos referidos a las contrataciones y adquisiciones deben caracterizarse por la
honradez, veracidad, intangibilidad, justicia y probidad.

2. Libre Concurrencia y Competencia: Los procesos de contrataciones consideraran regulaciones
o tratamientos que fomenten la mas amplia, objetiva e imparcial concurrencia y participacion de
postores, pero cautelando el cumplimiento de los requisitos funcionales o técnicos de la
contratacion.

3. Imparcialidad: Los Acuerdos tomados por los responsables de las adquisiciones y
contrataciones de la FEPCMAC, se adoptaran en estricta aplicacién del presente Titulo.

4. Economia: En toda adquisicién o contratacién se aplicaran los criterios de simplicidad,
austeridad, concentracion y ahorro en el uso de los recursos.

5. Eficiencia: Los bienes, servicios o contratacién de obras que se adquieran o contraten deben
reunir los requisitos de calidad, precio, plazo de ejecucién o entrega y deberan efectuarse en las
mejores condiciones en su uso final.

6. Trato Justo e Igualitario: Todo proveedor de bienes y/o servicios que ha sido invitado a
participar en los procesos de adquisiciones, debe tener participacidn y acceso para contratar con
la FEPCMAC en condiciones semejantes a las de los demas siempre que cumpla los requisitos de
la convocatoria, estando prohibida la existencia de privilegios, ventajas o prerrogativas. El area
usuaria asi como el Departamento de Administracién y Finanzas mantendra contacto con mas de
un proveedor para un bien, servicio u obra, a fin de asegurar la oportuna atencién de pedidos y
promover la sana competencia.

7. Vigencia Tecnolégica: Los bienes, servicios o ejecucidon de obras deben reunir las condiciones
de calidad y modernidad tecnolégicas necesarias para cumplir con efectividad los fines para los
que son requeridos, desde el momento en que son contratados, y por un determinado y previsible
tiempo de duracién, con la posibilidad de adecuarse, integrarse y repotenciarse con los avances
cientificos y tecnolégicos.

8. Unidad de Adquisicion: Todo pago de adquisiciones y contrataciones debe efectuarse a través
del Departamento de Administracién y Finanzas, el cual coordinard previamente con las areas
usuarias.

9. Equidad: las prestaciones y derechos de las partes deben guardar una razonable relacién de
equivalencia y proporcionalidad.

10. Responsabilidad Compartida: En el proceso de adquisiciéon y/o contratacion la responsabilidad
sera compartida por el Comité de Adquisicion, el area usuaria, la Gerencia supervisora del
Departamento de Administracion y Finanzas y el Departamento de Administracién y Finanzas,
segun el acto en el que participen.

CAPITULO 2: ACTOS PREPARATORIOS
Articulo 232.- DETERMINACION DE NECESIDADES

Consiste en que las unidades usuarias, durante la primera quincena del mes de setiembre del afio anterior
ala contratacién evalien y determinen sus necesidades frecuentes de contratacién de bienes y/o servicios
y/u obras para el siguiente afio fiscal. Una vez efectuado este proceso, las referidas unidades usuarias
remitirdn, hasta la primera quincena de octubre del afio anterior a la contrataciéon, sus necesidades al
Departamento de Administracién y Finanzas para la programacion y formulacidn del presupuesto anual.
Asimismo, las unidades usuarias coordinaran con el Departamento de Administracion y Finanzas para
consolidar dichas necesidades y formular o modificar el Calendario de Contrataciones de la FEPCMAC.
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Articulo 24°.- PLANEAMIENTO DE COMPRA

Para la contratacién de las necesidades identificadas, segln el articulo precedente, se conciliaran: el
aspecto econémico y la oportunidad de la contratacion, las cuales deben estar reflejadas y planteadas,
salvo imprevistos, en el Presupuesto Institucional y en el Calendario de Contrataciones en los casos que
corresponda.

Articulo 25°.- CALENDARIO DE CONTRATACIONES

El Departamento de Administracién y Finanzas elaborara el Calendario de Contrataciones, en base a la
determinacién de las necesidades de conformidad con los articulos precedentes, previa coordinacion con
las &reas usuarias cuando sea pertinente.

El Calendario debe prever las necesidades frecuentes de la FEPCMAC que se contrataran y/o requeriran
durante el ejercicio presupuestal, el monto del presupuesto requerido y la fecha estimada de su
contratacion. El Calendario de Contrataciones sera aprobado por la Gerencia Mancomunada dentro de los
treinta (30) dias naturales siguientes a la aprobacion del Presupuesto Institucional.

El Calendario de Contrataciones contendra, por lo menos, la siguiente informacion:

1) El objeto de la contratacién o adquisicién.

2) Elvalor estimado de la adquisicion o contratacion.

3) Eltipo de proceso que corresponde al valor estimado.
4) La fecha probable de la convocatoria.

El Calendario de Contrataciones sdlo considerara las contrataciones y/o adquisiciones frecuentes de la
FEPCMALC. Se entiende por contratacién y/o adquisicion frecuente aquella que es necesaria en todos los
ejercicios anuales e involucra montos correspondientes a partir de Adjudicaciones Directas; por lo que las
contrataciones que no respondan a ese concepto o comprendan un monto menor no seran consideradas
en el Calendario.

El Calendario de Contrataciones podra ser modificado en los siguientes casos:

1) El Calendario de Contrataciones podra ser modificado cuando se tenga que incluir o excluir
procesos de seleccién frecuentes.

2) Elvalor referencial de las contrataciones frecuentes varie en mas del 25% del valor estimado y ello
varié el tipo de proceso de seleccién.

La modificacion del Calendario de Contrataciones debera ser aprobada por la Gerencia Mancomunada.
Articulo 26°.- REQUERIMIENTO

Es el documento generado por dreas usuarias, a través del cual se define con precisién la adquisicién y/o
contrataciéon de los bienes, servicios o ejecuciéon de obras. El requerimiento debe comprender las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia o expediente técnico de la obra, segin se trate de
bienes, servicios u obras, respectivamente, asi como las condiciones para la ejecucién de la referida
contratacion, y cuando corresponda los criterios y factores de evaluacion, y todas las demas exigencias
legales o técnicas necesarias a la naturaleza o tipo de contrato.

El area usuaria podra requerir, previa justificacién, que el requerimiento sea validado por el
Departamento de Administracién y Finanzas. Para dichos efectos, procederd a remitir dicho
requerimiento con su visto bueno solicitando, justificadamente, tal validacion.

Una vez definido el requerimiento sera dirigido en forma escrita con el V°B® del area usuaria, al drgano
competente para la aprobacion del requerimiento, conforme se indica a continuacién.
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Para que el requerimiento genere el inicio de la contratacion, a través del tipo de proceso que corresponda,
debe previamente, ser aprobado por el érgano de la FEPCMAC que se detalla a continuacién:

TIPO DE PROCESO ORGANO QUE APRUEBA EL REQUERIMIENTO
Licitacién Gerencia Mancomunada
Concurso Gerencia Mancomunada
Adjudicacion Directa Departamento de Administracién y Finanzas
Adjudicacion de Menor Cuantia Departamento de Administracién y Finanzas

El tinico responsable de la correcta formulacién del requerimiento es el Area Usuaria, por lo que cualquier
deficiencia detectada en el mismo y que ocasione algin dafio y/o perjuicio a la FEPCMAC, sera
responsabilidad del Area Usuaria y no de los érganos que aprobaron dicho Requerimiento.

Articulo 27°.- EXPEDIENTE DE CONTRATACION

Con la aprobacién del requerimiento, se apertura el Expediente de Contratacidn, el cual comprendera toda
la documentacién que se genere desde dicho requerimiento hasta la liquidacién del Contrato u orden de
compra o de servicio, segin corresponda.

El original del Expediente de Contratacién se encontrard bajo la custodia del Departamento de
Administracién y Finanzas. El area usuaria tendra una copia de dicho Expediente de Contratacidn,
debiendo verificar su actualizacion, a fin de incorporar, de ser el caso, los documentos que se hayan
generado hasta la Liquidacion del Contrato u orden de compra o de servicio.

Cuando se haya liquidado el contrato u orden de compra o de servicio, el area usuaria comunicara tal
hecho a la Gerencia Mancomunada y al Departamento de Administracién y Finanzas, a través de un
Informe de Cierre, con el cual se cerrara también el Expediente de Contratacion.

Articulo 28°.- TIPOS DE PROCESO DE SELECCION

Una vez definido y aprobado el requerimiento, el drea usuaria conjuntamente con el Departamento de
Administraciéon y Finanzas, procederan a determinar el tipo de proceso de seleccion a emplear para
efectos de observar las normas aplicables a dicho proceso, salvo que se trate de contrataciones inaplicadas
del presente Reglamento, en cuyo caso se observaran las disposiciones contempladas en el Capitulo 5 del
presente Titulo III.

Los tipos de procesos de seleccion son los siguientes:

1. Licitacidn: Es el tipo de proceso que se convoca para la adquisicién o suministro de bienes, asi como
para la contrataciéon de obras, siempre y cuando involucren los siguientes montos como valor
referencial:

a. Parabienes: Cuando el valor referencial sea mayor a 60 UIT.
b. Paraobras: Cuando el valor referencial sea mayor a 60 UIT.

2. Concurso: Es el tipo de proceso que se convoca para la contratacién de servicios en general y de
consultorias, siempre y cuando el valor referencial de la contratacién sea mayor a 60 UIT.

3. Adjudicacion Directa: Es el tipo de proceso que se convoca para la adquisicién o suministro de
bienes, contratacién de servicios en general y de consultoria y contrataciéon de obras, siempre y
cuando el valor referencial sea mayor a 10 UIT y hasta 60 UIT.

4. Adjudicaciéon de Menor Cuantia: Es el tipo de proceso que se convoca para la adquisicién o
suministro de bienes, servicios en general y de consultoria y contratacién obras, siempre y cuando el
valor referencial sea mayor a 6 UIT y hasta a 10 UIT.
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5. Contrataciones Directas: Es un tipo de proceso de seleccion en el que, independientemente de la
cuantia de la adquisicion o contratacién, en bienes, servicios u obras, se puede contratar
directamente al proveedor, exonerando la etapa de competencia. Se puede emplear cuando se
presenten los siguientes supuestos o causales:

a. Exista una situacién de desabastecimiento que afecte o impida ala FEPCMAC cumplir con sus
actividades u operaciones, debiendo determinarse las responsabilidades de los trabajadores
cuya conducta hubiera originado la configuracion de esta causal.

b. Cuando por condiciones propias del proveedor no sea posible contratar a otro proveedor de
bienes o servicios requeridos por el area usuaria. También opera para aquellos bienes o
servicios que no puedan ser sustituidos, o cuando por razones técnicas o relacionadas con la
proteccion de derechos se haya establecido la exclusividad del proveedor.

c. Paralos servicios Intuitu personee. Para dichos efectos se debe tomar en cuenta lo siguiente:

1. Laespecialidad del proveedor, relacionada con sus conocimientos profesionales.
2. Laexperiencia reconocida en la prestacion del servicio objeto de la contratacion.
3. Lacomparacion favorable respecto de otros potenciales proveedores.

Esta contratacién directa serd aprobada por la Gerencia Mancomunada y puesta en conocimiento del
Directorio de la FEPCMAC. Para lo cual se requiere de un informe previo que contenga la justificaciéon
técnica y legal de la procedencia y necesidad de la contratacidn directa. Se precisa que la contratacion
directa inicamente prescinde de la etapa de competencia, es decir, si le resultan aplicables los actos
preparatorios y las normas comunes a todas las contrataciones y adquisiciones.

CAPITULO 3: DISPOSICIONES COMUNES A TODOS LOS TIPOS DE PROCESO DE SELECCION
Articulo 292.- SOLICITUD DE COTIZACIONES

Aplica para las Contrataciones Directas, Adjudicaciones Directas y Adjudicaciones de Menor Cuantia.

El area usuaria serd el autorizado para solicitar las cotizaciones en las Contrataciones Directas,
Adjudicaciones de Menor Cuantia y en las Adjudicaciones Directas, salvo que ésta tltima se realice a través
de Bases Administrativas, lo cual sera determinado por el drea usuaria en el Requerimiento.

La Solicitud de Cotizacién para las Adjudicaciones Directas debe cursarse a por lo menos tres (3)
proveedores y para la Adjudicacién de Menor Cuantia a por lo menos dos (2) proveedores, salvo que el

area usuaria sustente la imposibilidad de realizar la invitacion al referido nimero minimo de proveedores.

Las solicitudes de cotizacién podran ser remitidas en forma electrénica y se registrardn segiin orden
correlativo, en caso corresponda.

El Departamento de Administracién y Finanzas podra asumir dicha funcién, siempre y cuando sea
solicitado por el area usuaria, debido a causas que la imposibiliten realizar dicha funcién.

Articulo 30°.- RECHAZO DE LAS OFERTAS O COTIZACIONES

Aplica para las Contrataciones Directas, Adjudicaciones Directas, Licitacién y Concurso.

Las propuestas econdmicas o cotizaciones que excedan del valor referencial podran ser rechazadas en
caso no se cuente con la aprobacién del incremento del presupuesto o el valor ofertado no resulte

razonable o justificado de acuerdo con el estudio de mercado que se hubiera realizado.

Asimismo, podran ser rechazadas las propuestas econémicas o cotizaciones que excedan el valor
referencial, cuando el drea usuaria o el érgano o area conductor del proceso de seleccién haya solicitado
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la reduccién de la oferta econdmica al Proveedor y éste no haya accedido. En caso el Proveedor disminuya
su oferta econdmica y ésta no supere el valor referencial, la oferta econémica se tendra por valida sin
ningun tramite adicional. Caso contrario, cuando el Proveedor disminuya su oferta econdmica, pero ésta
aun supere el valor referencial, el area usuaria o el 6rgano o drea conductor del proceso de seleccidon podra
solicitar el incremento del valor referencial y del presupuesto, para lo cual resultara necesario contar con
la aprobacién de la Gerencia Mancomunada, siendo que en caso el incremento supere el quince por ciento
(15%) del monto de la contratacidn, se debera poner en conocimiento del Directorio.

Articulo 31°.- SUBSANACION DE OFERTAS O COTIZACIONES

El area usuaria o el 6rgano o area conductor del proceso de seleccién podran solicitar la subsanacion de
las cotizaciones u ofertas de los Proveedores en los casos en que los defectos u observaciones detectados
no alteren el contenido esencial de la oferta o la cotizacién.

La atencion de la solicitud de subsanacién se debera efectuar dentro del plazo que establezca la FEPCMAC,
considerando el cronograma del procedimiento de seleccion y la atencién de la necesidad.

Articulo 32°.- DECLARACION DE DESIERTO

Se declara desierto un proceso de seleccion, por el 6rgano a cargo del proceso de seleccidn, segin
corresponda, cuando no quede valida ninguna cotizaciéon u oferta, o éstas no se hayan presentado al
proceso de seleccion.

El 6rgano a cargo del proceso elaborara un informe y/o acta donde evalue las causas de dicha declaratoria,
debiendo sefialar las medidas correctivas para poder convocar nuevamente.

En el supuesto que una licitacidn, concurso o adjudicacion directa sean declarados desiertos, la siguiente
convocatoria podra efectuarse a través de convocara a un proceso de menor cuantia, si asi lo decidiera el
6rgano o area conductor del proceso de seleccion.

Articulo 33°.- NULIDAD DEL PROCESO DE SELECCION

Se podra declarar nulo un proceso de seleccién por el area usuaria u 6rgano o area conductor del referido
proceso en cualquiera de los siguientes casos, cuando no sea posible subsanar la deficiencia, error,
observacion en el que se hubiera cometido:

¢ Cuando se haya convocado el proceso de seleccidn sin contar con el presupuesto correspondiente.

e Cuando el requerimiento no haya sido aprobado por el rgano correspondiente.

e Cuando persistiendo la necesidad de la contratacién, deben destinarse los recursos econémicos a
otros propositos institucionales.

e Porla existencia de vicios de procedimiento, salvo que éstos no afecten el sentido de la decisién.

Articulo 34°.- ETAPA DE SELECCION

Una vez recepcionada(s) la(s) cotizacién(es) por el drea usuaria, ésta procedera a verificar si la(s)
misma(s) cumple(n) con las Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia o Expediente Técnico,
para luego remitirla(s) con su visto bueno al Departamento de Administracién y Finanzas para que
formule, en caso existan mas de una (1) cotizacion, el Cuadro Comparativo de Cotizaciones.

En caso sélo se reciba una cotizacidn, el Departamento de Administracién y Finanzas procedera a elaborar
el Acta de Otorgamiento de la Buena Pro.

En caso de que dos o mas ofertas empaten, la seleccién del Proveedor se realizara observando el siguiente
orden:
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e De tratarse de bienes, servicios en general: (1) Se priorizara a las MYPES o a los Consorcios
conformados en su totalidad por MYPES que se encuentren integradas por personas con
discapacidad; (2) Como siguiente opcién prevaleceran las MYPES o consorcios conformados en su
totalidad por MYPES; (3) Como ultima opcién se realizara el desempate a través de sorteo.

e De tratarse de consultorias en general u obras: (1) Se priorizara a las MYPES que se encuentren
integradas por personas con discapacidad o a consorcios conformados en su totalidad por MYPES y
que se encuentren integradas por personas con discapacidad; (2) Como siguiente opcién se
considerara al Proveedor que haya obtenido el mejor puntaje técnico; (3) Como ultima opcidn se
realizara el desempate a través de sorteo.

El cuadro comparativo con las conclusiones respectivas o el Acta de Otorgamiento de la Buena pro, segiin
corresponda, contando con el visto bueno del Departamento de Administracién y Finanzas, sera remitido
a la Gerencia Mancomunada para su ratificacion.

Articulo 35°.- ETAPA DE ADJUDICACION

Una vez aprobado el cuadro comparativo o el Acta de Otorgamiento de la Buena Pro, y designado al
Proveedor del bien, servicio u obra, se procedera a perfeccionar la relaciéon contractual con el proveedor
seleccionado, a través de la suscripcion del contrato cuando las circunstancias lo ameriten, o a través de
la notificacién al proveedor de la orden de compra o de servicio.

Tratdndose de adjudicaciones de menor cuantia, el contrato se podra perfeccionar con la recepcién de la
orden de compra o de servicio por parte del Proveedor seleccionado.

El documento que formalice la relaciéon contractual, debe ser suscrito en dos (2) ejemplares por el
responsable del area usuaria y la Gerencia Mancomunada.

En los casos de entrega de adelanto sin emisién de carta fianza por el monto equivalente del adelanto,
resultara obligatorio la suscripcién de un contrato, ello inclusive, en las Adjudicaciones de Menor Cuantia.

Articulo 36°.- SEGUIMIENTO Y CONTROL

El Departamento de Administracién y Finanzas informard mensualmente a su Gerencia supervisora de
todas las contrataciones realizadas, excepto las de Menor Cuantia.

Dicho Departamento, tendra la responsabilidad sobre el control de los vencimientos de las cartas fianzas
que se hubieran solicitado, debiendo gestionar, con el apoyo del area usuaria, la renovacién de las mismas
con una anticipacion minima de siete (7) dias previos a su vencimiento. En caso no se haya realizado su
renovacidn, procedera a ejecutar la misma de acuerdo a lo establecido en el contrato.

El seguimiento y evaluaciéon presupuestal que ejerce la Gerencia supervisora del Departamento de
Administracion y Finanzas, consiste en el seguimiento del nivel de ejecucidn de ingresos y gastos respecto
del Presupuesto aprobado por el Directorio.

Articulo 37°.- ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION

- Los bienes provistos por los proveedores se confrontan con la Orden de Compra o con el Contrato, segin
corresponda. La entrega de los bienes y/o materiales a los usuarios, sera efectuada por el Departamento
de Administracién y Finanzas, quien llevara un registro de los mismos.

Articulo 38°.- CUMPLIMIENTO NORMATIVO

Los procedimientos aplicados a las contrataciones se cumpliran segin las normas y politicas establecidas
por el presente Titulo, la Gerencia Mancomunada sera responsable de supervisar el cumplimiento de las
mismas
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Articulo 39°.- PROHIBICION DE FRACCIONAMIENTO

Se encuentra prohibido, bajo responsabilidad, aprobar contrataciones que provengan de un
fraccionamiento o divisién de una adquisicion o contratacion para dar lugar al cambio de tipo del proceso
de seleccion.

No se considera que exista fraccionamiento cuando:

1) Estando acreditada la necesidad en la etapa de planificaciéon, la FEPCMAC haya restringido la
cantidad a contratar por no tener la disponibilidad presupuestal.

2) Cuando surja una nueva necesidad con posterioridad a la contratacion del requerimiento inicial.

3) Por razones de presupuesto, financiamiento o capacidad de almacenamiento, la FEPCMAC
determine que la adquisicién o contratacidn se programe y efectiie por etapas, tramos, paquetes o
lotes.

Articulo 40°.- GARANTIA DE CUMPLIMIENTO CONTRACTUAL

Para los casos en que la contratacion solicitada por el drea usuaria exceda el monto de la Adjudicacion de
Menor Cuantia se podra requerir al proveedor la presentacion de una Carta Fianza Bancaria emitida en
favor de la FEPCMAC, la misma que asegurara el cumplimiento contractual del proveedor y se debera
mantener vigente hasta la emisién de la tltima conformidad.

Dicha Carta Fianza debera tener la condicion de ser incondicional, solidaria, irrevocable y de realizacion
automatica a solo requerimiento de la FEPCMAC, y deberad tener vigencia hasta la emisién de la
conformidad de la contratacién por parte del drea usuaria o unidad competente designada para la emision
de dicho acto.

Se podra prescindir de la Carta Fianza Bancaria cuando el pago se produzca al finalizar la ejecucién de la
prestacidn, previa emisién de conformidad.

En los casos de contrataciones de ejecucién periddica, el Proveedor que acredite tener la condicién de
MYPE podra, en lugar de presentar Carta Fianza Bancaria, solicitar la retencién del 10% del monto total
del contrato, la cual se efectuara durante la primera mitad del nimero total de pagos a realizarse de forma
prorrateada en cada pago, con cargo a ser devuelto a la finalizacién del contrato.

Esta garantia podra ejecutarse por la falta de renovacién de la misma, por incumplimiento de obligaciones
contractuales del Contratista o cuando la resolucién de contrato se produzca por eventos atribuibles al
referido Contratista.

Articulo 41°.- GARANTIA POR ADELANTOS

Cuando se entreguen adelantos, se debera requerir al proveedor que de manera previa a la entrega de
dicho adelanto, presente la respectiva carta fianza bancaria en favor de la FEPCMAC, por el monto del

adelanto recibido y con vigencia hasta la amortizacidn total del adelanto.

Dicha Carta Fianza debera tener la condicién de ser incondicional, solidaria, irrevocable y de realizacion
automatica a solo requerimiento de la FEPCMAC. Solo se aceptara Carta Fianza Bancaria.

Se podra prescindir de la Carta Fianza Bancaria por adelantos, previa aprobaciéon de la Gerencia
Mancomunada.

Articulo 42°.- CAUSALES DE RESOLUCION CONTRACTUAL

La FEPCMAC puede resolver el Contrato cuando el Contratista:
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1. Haya incumplido injustificadamente las obligaciones contractuales a su cargo, pese a haberle
requerido su cumplimiento de manera previa-

2. Hayaacumulado el monto maximo de la penalidad por mora o por otras penalidades definidas en
el Contrato.

3. Haya paralizado o reducido injustificadamente la ejecucién de su prestacidn, pese a haberle
requerido corregir tal situacion.

Paralos casos descritos en los numerales 1 y 3 precedentes, de manera previa a la resolucion del contrato,
la FEPCMAC, mediante la remision de una comunicacion por via notarial, otorga un plazo de como minimo
tres (3) dias habiles al contratista para que cumpla sus obligaciones contractuales, bajo apercibimiento de
resolver el contrato.

Una vez vencido dicho plazo sin que el contratista haya cumplido con ejecutar sus obligaciones, la
FEPCMAC podra decidir resolver el Contrato para lo cual tendrd que comunicar dicha decision al
Contratista por conducto notarial, momento en el que el Contrato queda resuelto de pleno derecho.

En los casos de acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o de las otras penalidades
definidas en el Contrato, la FEPCMAC quedara facultada para resolver el contrato sin necesidad de
requerir de manera previa el cumplimiento de la obligacidn al contratista. Esta misma situacién también
puede ser aplicada en los casos en que el incumplimiento del Contratista no pueda ser revertido.

En dichos supuestos, bastara con comunicar al contratista mediante carta notarial la decision de resolver
el contrato.

Articulo 432.- PAGO DE PROVEEDORES

Para que proceda el pago del proveedor, el &rea usuaria previamente debera remitir al Departamento de
Administracién y Finanzas su informe de conformidad por la adquisicién o suministro del bien, prestacién
del servicio o ejecucién de la obra, adjuntando el informe o informes remitidos por el proveedor, que
acrediten la ejecucién de la prestacion a su cargo.

El Departamento de Administracién y Finanzas serd responsable de prever y reservar las cantidades
destinadas al pago de compromisos asumidos en cada contrataciéon, previo informe de conformidad
emitido por el area usuaria.

CAPITULO 4: DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA LOS PROCESO DE SELECCION

Articulo 44°.- DEL EMPLEO DE LAS BASES ADMINISTRATIVAS Y LA PARTICIPACION DEL COMITE DE
ADQUISICIONES

Para las contrataciones por Licitacién o Concurso, se empleara necesariamente Bases administrativas, y
el proceso serad conducido por un Comité de Adquisiciones. Para el proceso se convocara a por lo menos
cuatro (4) proveedores.

Dependiendo de la necesidad del area usuaria, establecida en su requerimiento, y cuando se trate de
contrataciones frecuentes y que generen un impacto directo en las actividades de la FEPCMAC, se podra
decidir por realizar el proceso de selecciéon a través de Bases Administrativas en los procesos de
Adjudicacién Directa, en cuyo caso debera participar un Comité de Adquisiciones quien conducira el
referido proceso. Para el proceso se convocara a por lo menos tres (3) proveedores.

Por excepcioén, la Gerencia Mancomunada, podra exonerar del requisito de convocatoria al nimero
minimo de proveedores antes sefialado, si en el lugar en el que se realiza la adquisiciéon o contrataciéon no
es posible contar con el referido minimo de proveedores o exista proveedor tnico.
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Las Bases son elaboradas por el Comité de Adquisiciones y aprobadas por la Gerencia Mancomunada.

Las bases administrativas con los detalles de la contratacion y las caracteristicas de los bienes y servicios
a adquirir o el expediente técnico de la obra, deberan especificar necesariamente lo siguiente:

e El monto total estimado (valor referencial) para la contratacién identificando la moneda de
referencia, y las formulas de reajuste, en caso corresponda.

e Eldetalle de las especificaciones técnicas en el caso de bienes, términos de referencia en el caso de

servicios, y expediente técnico en el caso de obras.

El lugar de entrega, de prestacion del servicio, o ejecucion de la obra, segtin sea el caso.

El cronograma del Proceso de Seleccion.

La garantia de fiel cumplimiento, asi como la garantia por la entrega de adelantos, de ser el caso.

La definicion del sistema o modalidad de contratacidon a emplear definidos en las Bases. Factores y

criterios de evaluacidn y calificacién de propuestas.

e Eldetalle de las obligaciones de la FEPCMAC y de las obligaciones del proveedor.

e Laproforma de contrato.

e Otros que se consideren necesarios, de conformidad con la legislacion vigente aplicable a cada tipo
de contratacion.

Para la descripcion de los bienes y servicios a adquirir o contratar, no se hara referencia a marcas o
nombres comerciales, patentes, disefios o tipos particulares, fabricantes determinados, ni descripcién que
oriente la adquisicion o contratacién de marca, fabricante o tipo de producto especifico. Sélo sera posible
solicitar una marca o tipo de producto determinado cuando ello responda a un proceso de estandarizacion.

Las etapas de los procesos de seleccion estaran determinadas por el cronograma del proceso de seleccion.
Articulo 45°.- COMITE DE ADQUISICIONES

La Gerencia Mancomunada es responsable de nombrar un Comité de Adquisiciones para aquellos
procesos en los que se empleen Bases Administrativas. El Comité estard conformado por lo menos por tres
miembros, debiendo ser uno de ellos, cuando menos, un miembro de la Gerencia Mancomunada y uno del
area usuaria, pudiendo nombrar suplentes. Al momento de efectuarse la designaciéon del Comité de
Adquisiciones, debera sefalarse quien actuara como Presidente.

Asimismo la Gerencia Mancomunada podra nombrar un Comité de Adquisiciones Ad-Hoc para aquellas
compra de bienes y /o servicios cuya importancia para la institucién lo amerite, a pesar de no ser
requerido por el importe involucrado.

Articulo 46°.- NIVELES DE AUTORIZACION DURANTE EL PROCESO DE SELECCION

Los niveles de autorizacién para la toma de decisiones, resolucién de discrepancias, aprobacién de las
propuestas y otorgamiento de la Buena Pro, en los Procesos de Seleccién, seradn los siguientes:

TIPO DE PROCESO NIVEL DE AUTORIZACION
Licitaciéon Comité de Adquisiciones
Concurso Comité de Adquisiciones
Adjudicacion Directa Comité de Adquisiciones cuando se determine la seleccién

con Bases, o Gerencia Mancomunada en caso la seleccion
se realice a través de solicitudes de cotizacion
Adjudicacién de Menor Cuantia La Gerencia Mancomunada

CAPITULO 5: CONTRATACIONES INAPLICADAS

Articulo 47°.- SUPUESTOS INAPLICADOS
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No resulta de aplicacidén el Titulo III para los siguientes tipos de contrataciones y/o adquisiciones que
pueda efectuar la FEPCMAC:

a. La contratacion de trabajadores.

b. Las contrataciones de auditorias externas.

c. La contrataciéon de asesorias legales, financieras, tributarias y otros servicios especializados o
complementarios requeridos por la FEPCMAC.

d. Los contratos bancarios y financieros, tales como fideicomisos, underwriting, lineas de crédito,
clasificacion de riesgos, entre otros.

e. Los contratos de locacién de servicios o de servicios no personales que se celebren con personas
naturales.

f.  Los actos de disposicion, administracion y gestion de bienes de la FEPCMAC.

g. Lasadquisiciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean iguales o menores a 6 UIT. Para estas
adquisiciones y contrataciones bastara con la emisién de una orden de servicio o compra, excepto
para las contrataciones que no superen los S/ 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles) las cuales
no requeriran orden de servicio o de compra y en su lugar emplearan las disposiciones del
Reglamento de Caja Chica, segtin corresponda.

h. La contratacion de notarios publicos.

i. Losservicios de conciliadores, arbitros, centros de conciliacidn, instituciones arbitrales, secretarias
arbitrales, y demas derivados de la funcidn conciliatoria y arbitral.

j. Las contrataciones realizadas con proveedores no domiciliados en el pais cuyo mayor valor
referencial de las prestaciones se produce en territorio extranjero.

No obstante, estos servicios deberan observar la fase preparatoria de la contratacién, lo que
implica, de ser el caso, incluir dicha contratacion en el Calendario de Contrataciones; elaboracién
del requerimiento, y todo aquello que corresponde a la fase preparatoria y previa a la seleccion del
proveedor.

k. Las compras que se realicen mediante remate publico o subasta.

Las compras y contrataciones centralizadas de bienes y servicios por encargo de las CMAC y

siempre que medie un convenio entre la FEPCMAC y las CMAC beneficiarias al amparo del articulo

22, inciso g) del D.S. 157-90-EF, modificado por la ley N° 30607.

m. Compras corporativas que se realicen en virtud al acuerdo o convenio con una o mas CMAC y que
generen sinergias entre las CMAC, siempre que medie un convenio entre la FEPCMAC y las CMAC
beneficiarias, al amparo del inciso 1) del articulo 29° del D.S. N° 157-90-EF modificado por la ley N°
30607.

n. Las comprasy contrataciones de bienes, servicios u obras para una actividad especifica, derivadas
del Acuerdo o Convenio suscrito entre la FEPCMAC y una o mas CMAC; asf como, las compras y
contrataciones de bienes, servicios u obras derivados de los Convenios que se suscriban con otras
Entidades Publicas o Privadas, para realizar eventos de capacitacidn, congresos, seminarios
internacionales, asambleas, y otros de naturaleza analogas.

0. Los convenios de cooperacion, gestidn u otros de naturaleza analoga nacionales o internacionales.
Asimismo, se incluye como supuesto excluido, a las compras financiadas por dichos 6rganos
cooperantes o aliados, nacionales o extranjeros, o que se deriven de los convenios
interinstitucionales. Estas contrataciones deberdn observar las reglas de contratacién definidas en
el Convenio o Acuerdo de Colaboracién respectivo.

p. Lascompras que se efectien con financiamiento de empresas, entidades u organismos cooperantes
nacionales o extranjeros. Estas contrataciones deberan observar las reglas de contratacién
definidas en el Convenio o Acuerdo de Colaboracién respectivo.

g- La contratacion de servicios publicos.

r. Laadquisicidn de bienes directamente vinculados con las operaciones de leasing.

s. Elarrendamiento de bienes inmuebles para ser utilizados como local de la FEPCMAC.

—
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t. Las contrataciones que deban realizarse con determinado proveedor, por mandato expreso de la

ley o de la autoridad jurisdiccional.

u. Las contrataciones de seguros en general para la FEPCMAC y/o sus trabajadores.

v. Las contrataciones de brdokeres de seguros para la FEPCMAC.

Las contrataciones excluidas, no observaran ninguna disposicion del Titulo Il del Reglamento que regulan
las adquisiciones y contrataciones de la FEPCMAC, salvo los actos previos de la contratacién en los casos

que corresponda, conforme se ha anotado en los literales precedentes.

Articulo 48°.- PRINCIPIO DE LAS CONTRATACIONES INAPLICADAS

Las contrataciones inaplicadas deben observar el resguardo y cumplimiento de los siguientes principios

generales de la contratacién:

Principio de Moralidad.

Principio de Economfa.

Principio de Eficiencia

Principio de Vigencia Tecnoldgica.
Principio de Responsabilidad compartida.

CAPITULO 6: DISPOSICIONES FINALES

i Wi

Articulo 49°.- REGISTRO DE LOS PROVEEDORES QUE INCUMPLEN SUS OBLIGACIONES

CONTRACTUALES

Si un proveedor seleccionado con una adjudicacién incumple sus obligaciones contractuales, el
Departamento de Administracién y Finanzas lo puede incorporar en un Registro, a efectos de anotar los
antecedentes del mismo, y comunicar a su Gerencia Supervisora sobre tal incumplimiento para que de ser

el caso adopte la accidn correspondiente.

Articulo 50°.- ASPECTOS NO PREVISTOS

De existir una situacién no prevista en el presente Titulo, se faculta a la Gerencia Mancomunada a adoptar
la decisién respectiva, previa comunicacion al Presidente de la FEPCMAC, con la condicién de regularizar
el hecho a través de un informe escrito debidamente autorizado por todas las areas intervinientes que
deberd ser puesto en conocimiento del Directorio en la sesién inmediata posterior al hecho.

Articulo 51°.- OBLIGACION DE MANTENER ACTUALIZADO EL EXPEDIENTE DE CONTRATACION

Es responsabilidad del area usuaria, remitir al Departamento de Administraciéon y Finanzas todos los
documentos e informes que reciba del proveedor en la ejecucién contractual, a fin de que el Departamento
de Administraciéon y Finanzas conserve el original del Expediente de Contratacién de manera completa. El
area usuaria debe conservar una copia de todo lo remitido al Departamento de Administracién y Finanzas,
para efectos de mantener actualizado la copia del Expediente de Contrataciéon que debe mantener a su
cargo, de conformidad con lo establecido en el articulo 27° del presente Reglamento.

CAPITULO 1: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 52°.- AMBITO DE APLICACION

TITULO IV: DISPOSICIONES PARA EL MANEJO, UTILIZACION, RENDICION,
CUSTODIA Y SUPERVISION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA FEPCMAC
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Se encuentran comprendidos dentro del ambito de aplicacién del presente Titulo, la Gerencia
Mancomunada, y todos los departamentos, unidades y personas que conforman la FEPCMAC, que
requieran, usen o administren los fondos de Caja Chica de la FEPCMAC.

Articulo 53°.- DEFINICION

El Fondo de Caja Chica es aquel cuyo uso esta limitado a cubrir los gastos menudos que demande la
operatividad de la FEPCMAC.

Articulo 54°.- RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA

El Departamento de Administracidn y Finanzas sera responsable de administrar estos recursos; evaluara
la conveniencia de mantener los topes maximos y minimos del fondo; designara al responsable del Fondo
de Caja Chica; y controlari el estricto cumplimiento del presente Titulo.

Articulo 55°.- DEL REGISTRO DE LAS OPERACIONES

Las operaciones del Fondo de Caja Chica se registraran en el formato de rendiciéon que se adjunta como
Anexo III, manteniéndose al dia en forma cronolégica, por la persona designada por el Departamento de
Administracion y Finanzas.

Articulo 56°.- DEL LIMITE DEL DESEMBOLSO

Los desembolsos que se efectien con cargo al Fondo para Caja Chica, se realizaran para los gastos que no
excedan los S/1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles).

Articulo 57°.- DEL FONDO DE LA CAJA CHICA

El Fondo para Caja Chica sera el equivalente a una (01) UIT; debiendo renovarse cuando el saldo sea
aproximadamente el 20% de una (01) UIT.

Articulo 58°.- RENDICIONES DE CUENTAS DE LOS DESEMBOLSOS

Para las rendiciones de cuentas de los desembolsos, se consideran como documentos sustentatorios de
gastos, aquellos que retinan los requisitos aprobados por la SUNAT, los mismos que deberan estar
firmados en el anverso, por el custodio del Fondo, por la persona que efectud el gasto y visados por el
Gerente de Desarrollo y Promocidn. Se entiende por “persona que efectud el gasto”, al solicitante del
mismo o del desembolso.

Los gastos de movilidad u otros gastos seran sustentados con recibos internos pre-numerados de la
FEPCMAC, debidamente autorizados por el superior inmediato y con el visto bueno del Gerente de
Desarrollo y Promocion.

Para efectos de rendicidn de cuentas, en la Liquidacién del Fondo para Caja Chica, se aplicara el redondeo,

consignando en el recuadro “Importe”, el valor efectivamente pagado. La metodologia aplicable para el
_ redondeo sera la de considerar toda cantidad de cinco a nueve céntimos como “diez céntimos” y como
“cero” aquellos montos que contengan de uno a cuatro céntimos.

Las personas que reciban asignaciones con cargo al Fondo para Caja Chica, no deben exceder las cuarenta
y ocho (48) horas para la respectiva rendicién de cuentas.

Articulo 59°.- DEL REEMBOLSO
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El reembolso correspondiente al Fondo para Caja Chica, podra entregarse mediante pagos en efectivo,
Cheque, o Transferencia en cuenta a la orden del encargado, o mediante cualquier medio de transferencia
electrdnica de dinero que acredite dicha transferencia.
Articulo 60°.- CANCELACION DE COMPROBANTES
Cuando el fondo se restituye, los comprobantes se deberan cancelar, estampandoles el sello de “PAGADO".
Articulo 61°.- LUGAR DE RESGUARDO DEL FONDO
El Fondo para Caja Chica sera guardado al cierre del dia, en un lugar que brinde la seguridad necesaria.
Articulo 62°.- DE LOS ARQUEOS DE CAJA
El encargado de realizar en forma inopinada los arqueos de caja, es el Contador, quien debera practicarlo
por lo menos una vez al mes, quedando registrado de acuerdo al Formato del Anexo [V, debiendo de
informar el resultado de dicho recuento al Departamento de Administracion y Finanzas.

CAPITULO 2: DISPOSICIONES FINALES

Articulo 63°.- ASPECTOS NO PREVISTOS

Los casos no contemplados en el presente Titulo seran resueltos por la Gerencia de Desarrollo y
Promocion.

Articulo 64°.- SANCIONES
El encargado del Fondo para Caja Chica cumplira y hard cumplir el contenido del presente Titulo. El

incumplimiento de sus disposiciones dara mérito para la aplicacién de las sanciones estipuladas en el
Reglamento Interno de Trabajo (RIT).

TITULO V: CRITERIOS TECNICOS PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS Y GASTOS
DE VIAJE PARA COLABORADORES DE LA FEPCMAC

CAPITULO 1: CONSIDERACIONES GENERALES
Articulo 65°.- OBJETIVO

Establecer los criterios técnicos en la asignacion de viaticos y gastos de viaje para los miembros del
Directorio, miembros de la Gerencia Mancomunada, funcionarios y asesores de la FEPCMAC, cuando
tengan que desplazarse ya sea al interior del pais o viceversa o realizar viajes al exterior del pais, para
cumplir con actividades y comisiones de servicio propias de la institucidn.

Articulo 66°.- DE LOS VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

Se denomina viaticos al dinero asignado para la manutencién del colaborador en el lugar donde se realiza
la comision de servicio. Para el efecto, se considera unicamente los siguientes gastos:

Alimentacién

Hospedaje

Movilidad local

Transporte hacia y desde el aeropuerto o terminal.

B W
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Se denomina gastos de viaje y son asumidos por la FEPCMAC, a los desembolsos necesarios para que el
colaborador llegue y retorne del lugar de comisién y ejecute el encargo asignado. Se consideran
unicamente los siguientes gastos:

Pasajes: aéreos y terrestres.

Combustible (Cuando se use vehiculos de la FEPCMAC).

Impuestos y/o peajes.

Gasto Operativo inherente y necesario para el cumplimiento del encargo en el lugar de comisién
de servicio.

5. Costos generados por transferencias interbancarias al exterior, necesarios para realizar la
comision de servicios

B W=

Articulo 67°.- MONTOS ASIGNABLES

Los montos a asignarse para la realizacion de actividades y comisiones de servicios al interior del pais se
encuentran establecidos en la Escala de Viaticos, que se adjunta en el Anexo V, la cual sera actualizada por
el Departamento de Administracion y Finanzas en coordinacién con la Gerencia Mancomunada cuanto
fuese necesario, y luego sera elevada al Directorio para su aprobaciéon a propuesta de la Gerencia
Mancomunada.

Los montos a asignarse para la realizaciéon de actividades y comisiones de servicios al exterior se
encuentran establecidos en la Escala de Viaticos del Anexo VI.

CAPITULO 2: RENDICION DE VIATICOS

Articulo 68°.- POR COMISION DE SERVICIOS AL INTERIOR DEL PAIS

1. Larendicién de vidticos se presentara al Departamento de Administracién y Finanzas con el V°B° del
jefe superior inmediato, quien sera responsable por la procedencia, autenticidad y racionalidad del
gasto que autoriza, dentro de los quince (15) dias calendarios siguientes al retorno. Los pasajes se
compran por separado y actualmente no forman parte de la rendicién, salvo se le asigne un monto
para su compra directa.

2. Larendicién de viaticos de los miembros del Directorio es visada por la Gerencia Mancomunada, y la
rendicion de viaticos de cada Gerente debe contar con el visto bueno de la Gerencia Mancomunada
de la FEPCMAC.

3. Enlos casos que el usuario compre directamente los pasajes en las lineas aéreas, terrestres, o través
de una agencia de viajes, el usuario deberd indicar que sea endosado a favor de la FEPCMAC; caso
contrario, la FEPCMAC no asumiri este reembolso.

4. Los gastos por viaticos serdn sustentados con comprobantes de pago emitidos a nombre de la
FEPCMAC y declaracién jurada segtn lo definido en el articulo 66.

5. Para viajes al interior del pais, el uso de la declaracion jurada como documento sustentatorio de
gastos no podra ser mayor al 30% (treinta por ciento) del monto otorgado como viaticos, segun
formato que se configura como Anexo VII.

6. No procederan los reembolsos de gastos cuando la rendicién de los vidticos o gastos de viaje excedan
el monto aprobado y entregado, salvo en casos especiales que seran evaluados y aprobados por la
Gerencia Mancomunada, previa sustentacion escrita.

7. Elusuario elaborardy firmarala rendicién de sus viaticos y gastos de viaje en el formato “Liquidacién
de viaticos y gastos de viaje” (Anexo VIII), adjuntando los comprobantes de pago y declaracién jurada
respectiva (Anexo VII).

8. El saldo no utilizado de los viaticos sera devuelto a la FEPCMAC, abonando a la cuenta corriente de
la FEPCMAC adjuntindose la boleta o transferencia de depésito a la liquidacién, dentro de los quince
(15) dias calendario siguientes al retorno de viaje.

9. El Departamento de Administracién y Finanzas en forma aleatoria o a pedido de la Gerencia o la
Jefatura respectiva, debera efectuar la verificacién de la autenticidad de los comprobantes
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sustentatorios y de la liquidacién correspondiente; en caso de detectar cualquier anomalia debera
comunicar el hecho a quien lo solicité y/o a la Gerencia supervisora, para que ésta tome las medidas
que el caso amerite.

Articulo 69°.- POR COMISION DE SERVICIOS AL EXTERIOR DEL PAIiS

Larendicién de vidticos se presentara al Departamento de Administracién y Finanzas dentro de los quince
(15) dias calendario al retorno de la comisioén de servicios, mediante declaracién jurada de gastos (Anexo
VII), debiendo adjuntar los pasajes aéreos. Se exceptian de este plazo las causas justificadas debidamente
documentadas

CAPITULO 3: COMISION DE SERVICIOS
Articulo 70°.- COMISION DE SERVICIOS

Las comisiones de servicios son los viajes que se realizan a nivel nacional o internacional para representar
a la FEPCMAC en los actos, gestiones, eventos, u otras actividades de aquella indole, que estén
relacionadas con la actividad o funciones propias de la institucion.

Articulo 71°.- COMISION DE SERVICIOS DEL PRESIDENTE Y/0 MIEMBROS DEL DIRECTORIO

El Presidente de la FEPCMAC podra autorizar directamente o someter a decisiéon del Directorio, la
comision de servicio de su Presidencia o de los miembros del Directorio, en caso se trate de comisiones
de servicio dentro del territorio nacional. En el caso que dichas comisiones se realicen en el extranjero,
deberd contarse con la autorizacién aprobada en sesién de Directorio. En el supuesto que no sea posible
solicitar la autorizacion indicada, ya sea por la urgencia del viaje de comisién de servicios o por un evento
fortuito o de fuerza mayor, el Presidente del Directorio solicitara via correo electrénico u otro medio
electrdnico, digital, de voz o escrito, la correspondiente autorizacion a los demas miembros del Directorio,
para que en caso la mayoria de los miembros del Directorio esté de acuerdo, proceda la autorizacién de la
comision de servicios al exterior con cargo a formalizar la decisién en la siguiente sesién

Articulo 72°.- COMISION DE SERVICIOS DE LA GERENCIA MANCOMUNADA

Para los viajes al interior del pais, la Gerencia Mancomunada podra autorizar la comisién de servicios de
cualquiera de sus miembros.

Para los viajes al exterior del pais, la Gerencia Mancomunada debera solicitar, oportunamente, la
autorizacidén respectiva al Directorio. En caso no sea posible solicitar la autorizacién indicada, ya sea por
la urgencia del viaje de comisién de servicios o por un evento fortuito o de fuerza mayor, la indicada
Gerencia solicitard via correo electréonico u otro medio electrénico, digital, de voz o escrito, la
correspondiente autorizacion al Presidente del Directorio, para que éste a su vez solicite por cualquiera
de las vias referidas, la correspondiente autorizacién de los demas miembros del Directorio, para que en
caso lamayoria de los miembros del Directorio esté de acuerdo, proceda la autorizacién del viaje con cargo
a formalizar la decisién en la siguiente sesién.

En cualquiera de los casos, debera dar cuenta de la comisién de servicios realizada en la siguiente Sesién
de Directorio.

Articulo 73°.- COMISION DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE LA FEPCMAC

Para los viajes al interior del pais, la Gerencia Mancomunada es la encargada de autorizar, de manera
previa, la comisioén de servicios del personal de la FEPCMAC. En este caso, el personal debera informar
sobre los alcances de la comisidn de servicios realizada, en un plazo no mayor a 20 dias calendario de
concluida la indicada comision.

Para los viajes al exterior del pais, la Gerencia Mancomunada debera solicitar, oportunamente, la
autorizacidén respectiva al Directorio. En caso no sea posible solicitar la autorizacién indicada, ya sea por
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la urgencia del viaje de comisién de servicios o por un evento fortuito o de fuerza mayor, la indicada
Gerencia solicitard via correo electréonico u otro medio electrénico, digital, de voz o escrito, la
correspondiente autorizacion al Presidente del Directorio, para que éste a su vez solicite por cualquiera
de las vias referidas, la correspondiente autorizacion de los demas miembros del Directorio, para que en
caso la mayoria de los miembros del Directorio esté de acuerdo, proceda la autorizacion del viaje con cargo
a formalizar la decisién en la siguiente sesidn.

En este ultimo caso, el personal que realizé la comisién de servicios debera dar cuenta a la Gerencia
Mancomunada de los alcances de la referida comisiéon en un plazo no mayor a 20 dias calendario de
realizada la misma, a fin de que la Gerencia en mencién pueda dar cuenta al Directorio en la siguiente
Sesion.

Articulo 74°.- COMISION DE SERVICIOS DE TERCEROS

La Gerencia Mancomunada es la encargada de autorizar, de manera previa, la comisién de servicios de
terceros.

CAPITULO 4: DE LAS AUTORIZACIONES PARA GASTOS POR COMISION DE SERVICIOS
Articulo 75°.- DISPOSICIONES GENERALES
Todos los gastos emitidos por comisién de servicios, asignados al Presidente y/o los miembros del
Directorio, miembros de la Gerencia Mancomunada, Funcionarios (Jefes de Departamento) de la

FEPCMAC y terceros, deberan contar con el visto bueno de la Gerencia Mancomunada.

En caso del resto del personal de la FEPCMAC, el encargado de la autorizacién serd la Gerencia
Supervisora.
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ANEXO I - GLOSARIO DE TERMINOS PRESUPUESTARIOS DE LA FEPCMAC APLICABLES AL
TITULO II

El glosario de términos presupuestarios aplicable para el Titulo II, tiene por finalidad definir términos
generales presupuestarios que sirvan de guia para la elaboracion del presupuesto de la FEPCMAC

e Ingresos: Son los ingresos generados por los aportes ordinarios, ingresos netos de actividades
especificas, otros ingresos y aportes provenientes de resultados acumulados.

e Egresos: Son los egresos generados por gastos de personal, servicio de terceros, tributos, cargas
diversas de gestion, gastos extraordinarios, cargas financieras y otras e inversién en activos.

o Ingresos de aportes ordinarios: Son los aportes ordinarios generados por las Cajas Municipales de
Ahorro y Crédito.

o Ingresos netos de actividades especificas: Son los ingresos generados por los departamentos y/o
unidades de la FEPCMAC producto de los productos y/o servicios ofrecidos.

e Otros ingresos: Son los ingresos generados por los intereses financieros, utilidades del FOCMAC y
otros.

e Aporte proveniente de resultados acumulados: se refiere al aporte con el cual la FEPCMAC cubrira
la diferencia presupuestal generada entre ingresos y gastos presupuestados para un ejercicio, los
mismos que en caso de incurrirse deberan ser cubiertos con cargo al resultado acumulado contable.

e Gastos de Personal: Son gastos generados por sueldos y vacaciones, gratificaciones, prestaciones de
salud, CTS, Capacitacidn, Seguros y otros gastos de personal.

e Servicios de terceros: Son gastos generados por servicios de telefénica, internet, mensajeria,
contratos, mantenimiento, servicios basicos, gastos notariales, consultorias, publicacién,
estacionamientos, peajes y otros servicios de terceros.

¢ Tributos: Son los impuestos generados de los tributos, arbitrios y licencias.

e Cargas diversas de Gestion: Son las pélizas de seguros, afiliaciones y suscripciones, gastos de viaje
y viaticos, Asamblea, utiles de oficina, fotocopias e impresiones, gastos, movilidad, combustibles,
contratos, atenciones de reuniones y otras cargas diversas.

e (Gastos extraordinarios: Son los gastos generados por otras cargas extraordinarias.

e (Cargas diversas y otras: Son las cargas generadas por gastos financieros y mantenimiento de
cuenta.

o Inversion en Activos: Son las inversiones generadas por equipos de computo y complementarios,
infraestructura, software, antivirus, mobiliarios y otras inversiones en activos.

o Ingresosy gastos de proyectos: Son los aportes provenientes de ejercicios anteriores, ingresos por
aporte Proyecto Leasing y Gastos de Proyecto Leasing.

o Saldo al cierre de ejercicio: refleja el resultado obtenido por la diferencia aritmética entre ingresos
presupuestales ejecutados y egresos presupuestales ejecutados al cierre del periodo de evaluacién.

e PIA: Presupuesto de apertura de la FEPCMAC.

e PIM: Presupuesto modificado de la FEPCMAC (El presupuesto puede ser modificado por el
Directorio, a sugerencia de la Gerencia Mancomunada, en la cual se convertiria en Presupuesto
vigente de la FEPCMAC).
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ANEXO II - GLOSARIO DE TERMINOS EN MATERIA DE CONTRATACIONES Y
ADQUISICIONES DE LA FEPCMAC

Este glosario de términos aplicable para el Titulo III, tiene por finalidad definir términos generales en
materia de contrataciones y adquisiciones que sirvan de guia para la FEPCMAC

e Adjudicacion: Designacion del Proveedor del bien y/o servicio y/u obra mas adecuado a los
intereses de la FEPCMAC.

e Adquisicion: Proceso técnico de abastecimiento, constituido por un conjunto de acciones
técnicas y administrativas orientadas a contratar un bien y/o servicio y/u obra

e Contrato de Adquisicion de Bienes y Servicios, o ejecucion de obras: Documento juridico que
contiene las condiciones concertadas entre las partes que intervienen y de la cual se derivan
obligaciones. Este documento procede cuando las circunstancias lo ameriten. El contrato se
perfecciona con la suscripcién del documento que lo contiene. Tratdndose de adjudicaciones de
menor cuantia, el contrato se podra perfeccionar con la recepcién de la orden de compra o de
servicio.

e Contrataciones excluidas o inaplicadas del Reglamento: Son aquellas contrataciones o
adquisiciones a las que no se les aplica las disposiciones del Titulo III del presente Reglamento,
salvo la remisién a determinas disposiciones establecida con total claridad en el supuesto
inaplicado.

e Contrataciones directas: Son aquellas contrataciones que no requieren de la realizaciéon de
proceso de seleccion, debido a causales debidamente establecidas en el presente Reglamento.

e Criterios de Seleccién: Conjunto de reglas definidas por el area usuaria, respecto a la forma en
que se asignaran los puntajes a las distintas propuestas, considerando los factores de evaluaciéon
definidos también por el area usuaria.

e Especificaciones Técnicas: Descripcion detallada elaborada por el area usuaria, sobre las
caracteristicas de un bien, lo que ademas comprende establecer las condiciones para su
contratacién y/o adquisicion.

e Factores de Evaluacidn: Son los aspectos que seran materia de evaluacidon y que deben estar
vinculados con el objeto de la contratacion. Son elaborados por el area usuaria.

e Proveedor: Cualquier persona natural o juridica, o asociacion de éstas, que comercializa un bien,
presta servicio o ejecuta una obra, susceptible de ser necesitado por la FEPCMAC.

e Términos de referencia: Descripcion de las caracteristicas técnicas y de las condiciones en que
se ejecutara la prestacion del servicio.
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ANEXO III - LIQUIDACION DEL FONDO PARA CAJA CHICA

Departamenta de Administracion y Finanzas

LIQUIDACION DEL FONDO PARA CAJA CHICA

FECHA | MOMERE O RAZOM SOOI |  DOCURENTO BUREFRCE MPORTE | CEMTRO GASTO DESCRIFCICN

Salcod 5]
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ANEXO IV - ARQUEO DE CAJA
ARQUEO DE CAJA
FECHA: MONTO AUTORIZADO:
RESPONSABLE DEL FONDO: ARQUEADO POR:
1.- FONDOS EN EFECTIVO
BILLETES
CANTIDAD DENOMINACION TOTAL
Billetes de S/. 10.00 0.00
Billetes de S/. 20.00 0.00
Billetes de S/. 50.00 0.00
Billetes de S/. 100.00 0.00
Billetes de S/. 200.00 0.00
Total de Billetes 0.00
MONEDAS :
CANTIDAD DENOMINACION TOTAL
Monedas de S/. 0.10 0.00
Monedas de S/. 0.20 0.00
Monedas de S/. 0.50 0.00
Monedas de S/. 1.00 0.00
Monedas de S/. 2.00 0.00
Monedas de S/. 5.00 0.00
Total en Monedas 0.00
2.- COMPROBANTES DE PAGOS AUTORIZADOS
FECHA N° DOCUMENTO PROVEEDOR S/.MONTO
Ver Anexo 1 Adjunto 0.00
TOTAL 0.00
3.- VALES PROVISIONALES
FECHA BENEFICIARIO AUTORIZADO S/.MONTO
TOTAL 0.00
4.- VALORES
FECHA BENEFICIARIO DESCRIPCION S/.MONTO
TOTAL 0.00
TOTAL RECONTADO ( SOBRANTE) (FALTANTE) 0.00
CONCILIACION DEL FONDO
EN BILLETES 0.00
EN MONEDAS 0.00
VALES PROVISIONALES 0.00
EN COMPROBANTE (DOCUMENTO) 0.00
TOTAL 0.00
4.- CONFIRMACION DEL RESPONSABLE DEL FONDO
Confirmo haber puesto a disposicion de..............c.ccevnene Todos los fondos
documentos y libros bajo mi control para fines de arqueo. Cuyos fondos ascienden a
...................... Y 00/100 Nuevos Soles (S/.) los documentos y libros me fueron
devueltos a mi entera satisfaccion.
Asimismo, declaro que todos los fondos arqueados son los que tenia a la fecha de dicho
acto bajo mi responsabilidad.
RESPONSABLE DEL ARQUEO RESPONSABLE DEL FONDO
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ANEXO V - ESCALA DE VIATICOS A ASIGNAR POR COMISION DE SERVICIOS AL INTERIOR

DEL PAIS.

Monto diario

Comisionados L. a
maximo (1)

Miembros del
Directorio y 12% de la UIT
Miembros de la

Gerencia

Mancomunada

Funcionarios, 9% de la UIT
Colaboradores y

terceros.

(1) Auto actualizable al valor de la UIT vigente a la fecha de comisién.

Nota:

a) La Gerencia Mancomunada autorizara el monto asignado por gastos de

viaje dependiendo del nivel del comisionado.

b) Cuando la comisién de servicio sea menor o igual a 8 horas le
correspondera la asignacion de la mitad del monto diario por viaticos;
en caso de que supere las 8 horas, le correspondera la asignacion del

viatico completo por dia.
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ANEXO VI - ESCALA DE VIATICOS A ASIGNAR POR COMISION DE SERVICIOS AL EXTERIOR

Zona geografica Monto diario
Africa US$ 480
América Central US$ 380
América del Norte (*¥) US$ 440
América del Sur US$ 380
Asia US$ 500
Caribe US$ 430
Europa US$ 540
Oceania US$ 400
Medio Oriente US$ 520

(*) Incluye EEUU y Canada.

Nota:

a) Los Miembros del Directorio, Gerencia Mancomunada y Asesores Externos, tendran
una asignacion de Viaticos del 100 % de los montos establecidos en el Anexo VI.

b) Los Funcionarios y Colaboradores de la FEPCMAC, tendran una asignacién de Viaticos
del 80% de los montos establecidos en el Anexo VI.

c) Los Viaticos que se otorguen de acuerdo a la escala precedente, seran por cada dia
calendario que dure la comisién de servicio, tomando como referencia la invitacién y /o
las fechas de duracién de la actividad. Adicionalmente se otorgara hasta un dia (01) de
Viaticos por traslado o instalacién y otro dia (01) por el retorno del comisionado al
pais.

d) En caso de que los gastos de pasajes aéreos, hospedaje y alimentacién sean cubiertos
por la entidad cooperante se otorgara al comisionado un monto equivalente al 50% de
los Viaticos que corresponderian segun la Escala del Anexo VI.
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ANEXO VIII - FORMATO DE LIQUIDACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

®
FEFPLCIMALC

a = ;i%ﬁ?ﬁ'?;v?ﬂ%m3152&?3 Liguidacion de Viaticos y Gastos de Viaje

NOMBRES Y APELLIDOS Aaaaaaaaa Bbbbbbb Ccccccce
CARGO Colaborador
LUGAR DE COMISION Ciudad, Pais
MOTIVO Especificar motivo de Visita
PERIODO DE COMISION xx Dias (debe coincidir con viaticos autorizados)
FECHA DE COMISION del xx al yy de agosto de XXXX
FECHA DE LIQUIDACION xx de agosto de 20XX
Gastos con Declaracion
Gastos Documentados (A) Subtotal Jurada (B) Sub Total | Total Diario
Fecha Concepto
Viaticos Gastqs de Impugstos A Viaticos Gastqs de B) (A+B)
Viaje Peajes Viaje
25-ago|Transporte Casa/aeropuerto 0.00 0.00 0.00
Alimentacion 0.00 0.00 0.00
Movilidad 0.00 0.00 0.00
Hospedaje 0.00 0.00 0.00
impuestos 0.00 0.00 0.00
Otros 0.00 0.00 0.00
26-ago|desayuno 0.00 0.00 0.00
almuerzo 0.00 0.00 0.00
TUUA 0.00 0.00 0.00
Transporte hotel aeropuerto 0.00 0.00 0.00
transporte aeropuerto casa 0.00 0.00 0.00
dia xx 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00
Sub Totales 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Total Viaticos y Gastos de Viaje Utilizados 0.00
Total Viaticos y Gastos de Viaje Abonados 388.00
Saldo a Devolver a FEPCMAC 388.00
Saldo a Reembolsar a Colaborador 0.00
FIRMA

Nombre Aaaaaaaaa Bbbbbbb Ccccccce
D.N.1." 09398750

Nota.- Adjunto los documentos sustentatorios y declaracion jurada.
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CONTROL DE CAMBIOS
Version N° de Acuerdo Aprobacion del Directorio Fecha de
Aprobacion
01 Acuerdo N° 074-2023 Sesion N° 453-D 29/08/2023
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