INSTRUCTIVO N°(})[-2014-CENEPRED

DISPOSICIONES PARA EL TRAMITE DE REQUERIMIENTOS DE BIENES Y
SERVICIOS HASTA 3 UIT DEL CENTRO NACIONAL DE ESTIMACION,
PREVENCION Y REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES - CENEPRED

Formulada par: Oficina de administracién

OBJETIVO

Orientar a las Unidades Orgénicas del CENTRO NACIONAL DE ESTIMACION, PREVENCION Y
REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES - CENEPRED, sobre el procedimiento a seguir en las
contrataciones que efectle la Entidad, fuera del ambito de aplicacion de la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, aprobados por Decreto Legislativo N® 1017 y Decreto Supremo N° 184-2008-EF y
sus modificatorias, respectivamente.

FINALIDAD

Normar y regular dichas contrataciones a fin de establecer el procedimiento que deberén seguir todas las
Unidades Organicas que conforman el CENTRO NACIONAL DE ESTIMACION, PREVENCION Y
REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES - CENEPRED, para su aplicacidén en un marco igualitario,
aplicando criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento de los fines y metas institucionales.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 1017- Decreto Legislativo que aprueba |a Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Supremo N°® 184-2008-EF que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativa N°® 1017.

Ley N® 29873 - Ley que modifica el Decreto Legisfativo N® 1017, que aprueba la ley de contrataciones
del Estado.

¢ Decreto Supremo N° 138-2012-EF que modifica el Decreto Supremo N°® 184-2008-EF que aprueba el
Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado.

= Literal h) del numeral 3.3 del articulo 3° de la Ley de Contrataciones del Estado, que establece que las
contrataciones cuyos montos, sean iguales o inferiores a tres (3) Unidades Impositivas Tributarias,
vigentes al momento de la transaccion, no se sujetaran a los procedimientos establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, salvo que se trate de bienes y servicios incluidos en el
Catalogo de Convenios Marco.

= Ley N° 29664 Ley que crea el Sistema de Gestién del Riesgo de Desastres (SINAGERD).

e Decreto Supremo N° 111-2012-PCM Decreto Supremo que incorpora la Politica Nacional de Gestidn
del Riesgo de Desastres como Politica Nacional de obligatorio Cumplimiento para las entidades del
Gobiemo Nacional.

= Decreto Supremo N° 104-2012-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del

CENEPRED,

Ley N° 29869, Ley de Reasentamiento poblacional para zonas de muy alto riesgo no mitigable.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificaciones.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.

Directiva N® 005-2010-EF/76.01 “Directiva para la Ejecucion Presupuestal, y sus modificatorias.

Cédigo Civil.

ALCANCE

El presente instructivo es de aplicacién para las contrataciones de bienes, servicios y consultorfas cuyos
montos sean inferiores o iguales a tres (3) Unidades Impositivas Tributarias vigentes al momento de la
contratacién estando exceptuadas de la realizacion de un proceso de seleccion en el marco del Decreto
Legislativo N® 1017 y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 184-2008-EF y modificado con
Decreto Supremo N° 138-2012-EF.
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V.  DISPOSICIONES GENERALES PARA EL TRAMITE DE REQUERIMIENTOS HASTA 3 UIT

Los requerimientos de blenes, servicios y consultorias, serén atendidos por el area de logistica, mediante
la emision de la orden de compra / servicio, respectivamente.

El 4rea usuaria serd responsable de emitir la conformidad por los bienes, servicios y consultorias
empleando el formato del Anexo 3, a fin que se tramite el pago correspondiente. Siendo el encargado del
CONTROL PREVIO, el responsable de verificar, que el sustento del gasto cumpla con la normatividad
vigente que regula el gasto pablico,

VI.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA EL TRAMITE DE REQUERIMIENTOS HASTA 3 UIT

6.1 El requerimiento elaborado por el &rea usuaria debe precisar las Especificaciones Tecnicas o los
Téminos de Referencia, debidamente visado, utilizando segln sea el caso, los Formatos establecidos
en los Anexos N° 1 y 2 del presente Instructivo,

6.2 Cuando el monto del contratacién, sea igual o inferior a tres (3) Unidades Impositivas Tributarias,
vigentes al momento de la transaccion; salvo en los casos de bienes y servicios incluidos en el Catalogo
de Convenios Marco, el &rea de Logistica del CENTRO NACIONAL DE ESTIMACION, PREVENCION
Y REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES - CENEPRED procedera a la obtencién de dos (2)
presupuestos y/o cotizaciones como minimo, para la determinacion del costo de la contratacién, con
excepcidn de los casos en que se evidencie que la contratacién no supere una (1) UIT, para lo cual se
requerira solo de un (01) presupuesto y/o cotizacion,

6.3 Dichas cotizaciones no deberan tener una antigliedad mayor a quince (15) dias calendario. La
informacién se presentard en un cuadro comparativo que sefisle el cumplimiento de las
Especificaciones Técnicas o de los Témminos de Referencia. El cuadro comparativo sera visado por el
personal de Logistica a cargo de su elaboracion y el Especialista en Logistica, en su calidad de
Organo Encargado de las Contrataciones -OEC.

6.4 El 4rea de Logistica remitir4 el costo estimado de la contratacion a la Oficina de Administracion, quien
solicitara la certificacion presupuestal correspondiente a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

6.5 El area de Loglstica, recibira la documentacion con la certificacién presupuestal y emitira la orden de
compra / servicio corespondiente a fin de remitifa al proveedor para su atencion en las condiciones de
precio, calidad y oportunidad aprobadas. Se precisa que la emision de la orden de servicio o

compra, es previa a la prestacion de servicio o entrega del bien, seqiin corresponda.

6.6 La conformidad por la prestacién del servicio, en cuanto al cumplimiento de los témminos de referencia,
sera otorgada por el drea usuaria.

6.7 La conformidad de recepcién de bienes sera otorgada segun lo siguiente:
- Responsable del Area de Almacén: por la cantidad de los productos para su registro de ingreso.
- Area usuaria en cuanto al cumplimiento de las especificaciones técnicas.

El incumplimiento del proveedor por la demora en la entrega del bien y/o prestacion del servicio,
ocasionando la aplicacion de una penalidad no mayor al 5% del monto contractual calculada en base al
plazo requerido, dicha penalidad deberd ser consignada en los téminos de referencia,
Especificaciones Técnicas y en la Orden de compra y/u Orden de Servicio a emitirse.
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ViI.

VIIL

6.9 Cabe precisar que en las adquisiciones de equipos informaticos o periféricos, corresponde otorgar la
conformidad del Responsable del area de Informética por ser &rea especializada teniendo en cuenta
que ellos son quienes elaboran las Especificaciones Técnicas para este tipo de requerimiento.

DISPOSICIONES FINALES
7.1 El presente instructivo, no es de aplicacién para la Contratacion Administrativa de Servicios — CAS.

7.2 Los gastos menores que demanden una cancelacién inmediata o que por su finalidad y caracteristicas,
no puedan ser debidamente programados, se atenderan con el Fondo para Pagos en Efectivo o el
Fondo Fijo para Caja Chica de acuerdo a la Directiva aprobada por la Entidad.

7.3 El Organo Encargado de las Contrataciones (Area de Loglstica) del CENTRO NACIONAL DE
ESTIMACION, PREVENCION Y REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES - CENEPRED, bajo
responsabilidad, evitara que las contrataciones que se realicen respecto de una misma prestacién bajo
el ambito del presente instructivo, configuren fraccionamiento, de conformidad con |o establecido en el
articulo 19° de |a Ley de Contrataciones del Estado,

7.4 Los responsables de la contratacion de bienes y servicios regulados mediante el presente Instructivo,
deberan observar y regir su accionar acorde a los principios descritos en el Articulo 4° del Decreto
Legislativo N® 1017 Ley de Contrataciones del Estado, y las normas que resulten vinculantes, a fin de
fundamentar la decisién adoptada en el cuadro comparativo, seglin Anexo N° 4.

7.5 El Organo Encargado de las Contrataciones (Area de Logistica) del CENEPRED, debera solicitar al
proveedor contratado, las Declaraciones Juradas de Parentesco Ley N° 26771, segin Anexo N° Sy la
Declaracion Jurada sobre Impedimento para Contratar, segiin Anexo N° 6.

RESPONSABILIDAD

8.1 Las disposiciones contenidas en el presente Instructivo son de responsabilidad y cumplimiento
obligatorio de todas las unidades orgénicas del CENTRO NACIONAL DE ESTIMACION,
PREVENCION Y REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES - CENEPRED, asi como del
responsable del 4rea de Logistica, control previo y Oficina de Administracion.

8.2 Las unidades organicas del CENTRO NACIONAL DE ESTIMACION, PREVENCION Y REDUCCION
DEL RIESGOQ DE DESASTRES - CENEPRED, velaran por el cumplimiento del presente Instructivo.

ANEX0S

ANEXO N*® 01 : FORMATO “TERMINOS DE REFERENCIA®

ANEXO N° 02 : FORMATO “ESPECIFICACIONES TECNICAS'

ANEXO N° 03 ‘ FORMATO "CONFORMIDAD DEL SERVICIO /COMPRA"
ANEXO N° 04 f FORMATO "CUADRO COMPARATIVO"

ANEXO N° 05 ' FORMATO "DECLARACION JURADA DE PARENTESCO LEY N° 26771"
: FORMATO “DECLARACION JURADA SOBRE IMPEDIMENTO PARA
CONTRATAR'
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ANEXO N° 01

TERMINOS DE REFERENCIA

1. OFICINA O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO
2. OBJETO DEL SERVICIO

3. CARACTERISTICAS TECNICAS DEL SERVICIO A REALIZAR
(Indicar |a descripcién basica del servicio requerido)

4, PRODUCTO A OBTENER
(Indicar entregable o Informes en caso de Consultorias; en caso de servicios el resultado a obtener).

5. REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL CONTRATISTA!
N En caso de Personal Natural:
- Profesional y/o Técnico
- Espacialidad
- Experiencia /Conocimiento

. En caso de Persona Juridica:
- Infragstructura
- Persanal Téenico Calificado
- Tlempo de Experiencia en el Mercado
- Garantla de los materiales, repuestos originales bajo responsabilidad

6. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO
(Duracién del servicio, contabilizado en dias calendario)

7. LUGAR DE EJECUCION DEL SERVICIO
8. GARANTIA MINIMA DEL SERVICIO (De corresponder)

9. SISTEMA DE CONTRATACION
(A precios unitarios o suma alzada, segln corresponda)

10. FORMA DE PAGO
Dentro de diez (10) dias habiles de efectuada la conformidad del serviclo
(Deberd indicar la oportunidad del pago; pagos periddicos o después de ejecutada la respectiva prestacion)

11. CONFORMIDAD DEL SERVICIO
(Dentro de un plazo que no excederé de diez (10) dias habiles)

12. PENALIDAD

5i EL CONTRATISTA incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, ¢! CENTRO
NACIONAL DE ESTIMACION, PREVENCION Y REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES -
CENEPRED le aplicar4 en todos los casos, una penalidad por cada dia calendario de atraso, hasta por un monto maximo
equivalente al cinco por ciento (5%) del monto contractual. La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de
acuerdo a la siguiente formula:

0.05 x Manto

Penalidad Diaria = F x Plazo en dias

Donde:

Requisitos referenciales que deberan adecuarse a cada objeto de contratacion.

Pagina 4 de 12



INSTRUCTIVO N°(){)! -2014-CENEPRED

DISPOSICIONES PARA EL TRAMITE DE REQUERIMIENTOS DE BIENES Y
SERVICIOS HASTA 3 UIT DEL CENTRO NACIONAL DE ESTIMACION,
PREVENCION Y REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES - CENEPRED

Formulada por; Oficina de administracion

13.

F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta dias.
F = 0.25 para plazos mayores a sesenta dias.

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad, e CENTRO NACIONAL DE ESTIMACION,
PREVENCION Y REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES - CENEPRED, podra resolver la Orden de

Servicio pareial o totalmente por incumplimiento mediante la remisin de Carta Simple suscrita por el funcionario de igual o
superior nivel de aquel que suscribid la Orden de Servicio.

OTRAS CONDICIONES ADICIONALES
No contempladas anteriormente; de ser el caso

Ve B° del Area usuaria
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ANEXO N° 02

ESPECIFICACIONES TECNICAS
{En caso de bienes)

1. OFICINA O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO
2. OBJETO DE LA ADQUISICION DEL BIEN

3. REQUERIMIENTOS MINIMOS

ITEM DESCRIPCION CANTIDAD UM

4. DESCRIPCION BASICA DE LAS CARACTERISTICAS DEL BIEN

41...
42..

5. PLAZO DE ENTREGA
(Expresado en dias calendario)

6. LUGAR DE ENTREGA
7. FORMA DE ENTREGA
8. SISTEMA DE CONTRATACION
- Suma Alzada
- Precios Unitarios
- Esquema Mixto.
9. GARANTIA COMERCIAL DEL BIEN

10. FORMA DE PAGO
Dentro de diez (10) dias habiles de efectuada la conformidad del servicio

11. CONFORMIDAD DE RECEPCION DEL BIEN
(Dentro de un plazo que no excedera de diez (10) dias habiles)

12. PENALIDAD

(Si EL CONTRATISTA incurre en retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, el
CENTRO NACIONAL DE ESTIMACION, PREVENCION Y REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES
- CENEPRED, le aplicar4 en todos los casos, una penalidad por cada dia calendario de atraso, hasta por un monto
méximo equivalente al cinco por ciento (5%) del monto contractual.)

La penalidad se aplicara automéaticamente y se calcularé de acuerdo a la siguiente formula;

0.05 x Monto
F x Plazo en dias

Penalidad Diaria
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Donde:

F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta dias.
F = 0.25 para plazos mayores a sesenta dias.

Cuando se llegue a cubrir &l monto méximo de la penalidad, el CENTRO NACIONAL DE ESTIMACION,
PREVENCION Y REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES - CENEPRED, podré resolver la Orden de
Compra parcial o totalmente por incumplimiento mediante la remisldn de Carta Simple suscrita por el funcionario de
igual o superior nivel de aquel que suscribié la Orden de Compra.

13. OTRAS CONDICIONES ADICIONALES
(No contempladas anteriormente; de ser el Caso)

V* B® del Area usuaria
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ANEXO N° 03
CONFORMIDAD DEL SERVICIO / COMPRA

CONFORMIDAD DE SERVICIO o COMPRA N° «201X-CENEPRED

N° de Contrato ; N® de Entregable: ( )
Fecha de Emision : Plazo de Ejecucién:  dias
Importe : 8. Tipo Cambio:

Descripcion del servicio : Descripcion de la compra:
N°® Orden de Servicio /Compra N° de Entregable: )
Fecha de Emision : Plazo de Ejecucion:
Importe L 8l Tipo Cambio:

Contratista

NeRUC

Numero de Entregable
N® de Factura ' Importe: S/.

Fecha de Inicio

Si( ) Nedias( ) No()

- Mediante el presente documento, se deja constancia que se ha recibido a satisfaccion de la Direccion /
)Dﬁclna usuaria, los servicios brindados.
j Lima,
Firma y sello
(Nombres y Apellidos)
Jefe del area usuaria
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ANEXO N° 04: FORMATO “CUADRO COMPARATIVO”

EQRMATO DE CUADRO COMPARATIVO (BIENES)

DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

ITEM
[{H

DESCRIPCION

UNIDAD DE
MEDIDA

FUENTE: COTIZACIONES ACTUALIZADAS

DMBRE O RAZON SOCIAL DEL PROVEED(

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR]

RUC:

RUC:

CONTACTO:

CONTACTO:

CANTIDAD

TELEFONO:

TELEFONO:

E-MAIL:

E-MAIL:

PRECIO UNITARIO
{Consignar maneda
del valor
referancial)

PRECIO TOTAL
{Consignar
moneda del valor
referenctal)

PRECIO
UNITARIO
(Consignar

moneda del
valor
referencial)

PRECIO TOTAL
{Conskgnar moneda del
valor referenciai)

INFORMACIGN
ADICIONAL DE LA
FUENTE

MARCA

MODELO

PROCEDEMNCIA=,

AMQ DE FABRICACION ©

GARANTIA COMERCIAL .|

PLAZO DE ENTREGA

FORMA DE PAGO

MONEDA DE LA FUENTE

PRECIO UNITARID EN LA
MONEDA CONSIGNADA EN LA
FUENTE

TIPO DE CAMBIO QUE SE USA

ACCIONES
ADMINISTRATIVA
$ REALIZADAS

FECHA DE 50UCITUD

CAMTIDAD DE VECES QUE SE
REITERD LA SOLICITUD

FECHA DE RECEPCION

PROVEEDOR SE DEDICA AL
OBIETO DE LA CONTRATACION

LA DEPENDENCIA USUARIA
PARTICIPO EN LA VERIFICACION
DEL CUMPLIMIENTO DE LOS
RTM

CUMPLE CON LOSRTM O LA
CONTRATACION ES IGUAL O
SIMILAR AL REQUERIMIENTO

SE TOMO EN CUENTA PARA LA
DETERMINACION DEL VALOR
REFERENCIAL

V® B° RESPONSABLE DE LOGISTICA - OEC
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FORMATO DE CUADRO COMPARATIVO (SERVICIOS)
COTIZACION 1 COTIZACION 2
RUC: RUC:
\TEM UMIDAD DE CONTACTO: CONTACTO: VALOR
po | DESCRIPCION | ©prrna EANTIDAR REFERENCIAL
TELEFONO: TELEFONO: TOTAL
E-MAIL: E-MAIL:
U';'I'TE:,!‘?Q PRECIO TOTAL uﬁgfpla?o PRECIO TOTAL
\SOLES) (HUEVOS SOLES) (SOLES) (HUEVOS SOLES)
1 UHIDAD
PLAZO D ENTREGA 04 DIAS CALENDARIOS 03 DIAS CALENDARIDS
lNFUgf:""';' FORMADEPAGD = =14 DIAS CALENDARIOS 1 15 DIAS CALEHDARIDS
ABICIONAL wsﬂjyﬂ%_ i 0 Bem SOUGE T N E0LES
DELA |PRECIO UHITARIQ uu i A ] 1 AT 2/ 12.051 50
FUENTE |CONSIGHADA ENLAFUENTE L |0 | |
TIPO DE CAMBIO QUE SE USA F HO CORRESPONDE O CORRESPONDE
FECHA DE 50LICITUD 16.04. 2014 16.04.2014
CANTIDAD DE VECES QUE SE REITERO i 1
LA SOLICITUD
FECHA DE RECEPCION 16.04 2014 71 64 2014
PROVEEDOR SE DEDICA AL OBJETO DE 5 2l
ACCIOHES |LA CONTRATACION
ADMINISTRA
TIVAS  |LA DEPENDENCIA USUARIA PARTICIPG
REALIZADAS|EH LA VERIFICACION DEL 5l sl
CUMPLIMIENTO DE LOS ESP TEC.
CUMPLE CON LAS ESP, TEC, O LA
CONTRATACION ES IGUAL O SIMILAR sl &l
AL REQUERIMIENTO
SE TOMO EN CUENTA PARA LA
DETERMINACION DEL VALOR 5 si
REFERENCIAL
Lima Datos consignados & manera de sjemplo
v* B* RESPONSABLE DE LOGISTICA - OEC
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ANEXO N° 05: DECLARACION JURADA DE PARENTESCO LEY N° 26771

Sefiores
CENEPRED

Prese

Yo,..

documanto da |dent|dad N“

nte.-

ey RUCNE v

., domiciliado ..

e e nacionalidad... IS ¢ o |

De conformidad con la Ley 26771 y el Decreto Supremo N° 034-2005-PCM de fecha 06 de mayo 2005 el cual
dispone que toda persona que preste o ingrese a prestar servicios en la entidad debera presentar Declaracion
Jurada en la cual consignaré el Nombre completo, grado de parentesco o vinculo conyugal y la Dependencia de
esta Entidad en la que eventualmente presten servicios sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por vinculo conyugal,

DECLARO BAJO JURAMENTO:(Marcar la OPCION correspondiente)

a) No tener parentesco con ningtin personal del CENEPRED
b) Tener parentesco con el siguiente personal del CENEPRED

N° | Apellidos y nombres Parentesco Condicion Laboral Area orgénica

1.-

2.

3.-

Lima:inaanas

Firma

Nombre y Apellidos

]

Cuadro para detemminar el grado de consanguinidad y/o afinidad

Grado Grado Parentesco por Consanguinidad Parentesco por afinidad

En linea racta En finea colateral En linea recta En linea colateral
iro Padres/mijos Suegros, yemo, nuera

. 2do Abuelos, nletos Hermanos Abuelas dal cnyuga Cuhados
3o Blsabuelos, bisniatos Tios, sobrinos

| dto

Primas, sobrinos, nielos lios, abualos

Il

“ Formulo la presente declaracion an virtud del Principio de Presuncion de veracidad previsto an los adiculas IV numeral 1,7 y 42° de Ia Ley dal Procedimianta Administrativo
_~'General aprobada por la Lay N* 27444 sujetindome a Ias acclones legales /o panales que correspondan de acuerdo a |a legislacitn nacional vigente.
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ANEXO N° 06: DECLARACION JURADA SOBRE IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR

Sefiores
CENEPRED
Presente
Y0, iiiiiirieiiessiriessrene s res e ssisne s e ssnnes e e ennenesnneea @8 NACIONENAA .o, CON
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No me encuentro percibiendo otros ingresos del estado, por lo que no estoy comprendido en la causal contemplada
en el articulo 4, numeral 4.3 del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, el cual dispone que: “Estan impedidas de
percibir ingresos por contrato administrativo de servicios aguellas personas que perciben otros ingresos del Estado,
salvo que, en este (ltimo caso, dejen de percibir esos ingresos durante el periodo de contratacion administrativa de
servicios. La prohibicién no alcanza, cuando la contraprestacion que se percibe proviene de la actividad docente o
por ser miembros Gnicamente de un érgano colegiado.”

Asimismo, no me encuentro comprendido en ninguna de las causales contempladas, ni en ninguna otra causal
contemplada en alguna disposicion legal o reglamentaria que determine mi imposibilidad de ser postor o contratista
del Estado.

Las propuestas que contravengan lo dispuesto en el presente articulo se tendran por no presentadas. Los
contratos celebrados en contravencion de lo dispuesto por el presente articulo son nulos sin prejuicio de las
acciones a que hubiere lugar.
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