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DIRECTIVA N° 003-2017-MPH/GM

v - “Directiva General Para Requerimientos Y Contratacion De Bienes ¥
Municipalidad Provincial de Huaral|  Servicios Cuyos Montos Sean Iguales O Menores A 8 UITs, En La ‘
Municipalidad Provincial De FHuaral
“DIRECTIVA GENERAL PARA REQUERIMIENTOS Y CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O MENORES A 8 UITs, EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUARAL"

I. OBJETIVOS

o Establecer las disposiciones para la atencion de requerimientos de bienes vy
servicios contemplados en el literal a) del articulo 5 de la Ley de Contrataciones
del Estado, Ley N° 30225, que requieran los Organos y Unidades Organicas de
la Municipalidad Provincial de Huaral, estableciendo directrices claras que hagan
previsibles los resultados de una gestion eficiente de los servicios que brinda la

Gerencia de Administracion y Finanzas.

e (arantizar la atencion oportuna de los requerimientos de bienes y servicios por
parte de la Gerencia de Administracidén y Finanzas, a fin de que se realicen
dentro de los plazos razonables, con los principios de moralidad, eficiencia vy
transparencia en las adquisiciones de bienes y servicios, en funcion de la

responsabilidad de salvaguardar el buen uso de los recursos publicos.

II. BASE LEGAL

o Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de

Presupuesto, aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF, y sus modificatorias.

Ley N° 27972, LLey de Organica de Municipalidades.

Ley N° 30372 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2016.
Decreto Legislativo N° 295 - Codigo Civil.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
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o Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de |

Contrataciones del Estado.

|
|
|
|
|

e Reglamento de Organizacion y funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial de
Huaral, aprobado por Ordenanza Municipal N° 017-2016-MPH.

» Ley 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado

e Normas de Control Interno, aprobado por Resolucion de Contraloria N°320-2006-
CG.

[11. ALCANCE

e La presente Directiva General es de observancia obligatoria para todos los
Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Huaral, cuando
formulen sus requerimientos asi como para la Subgerencia de Logistica, Control
Patrimonial y Maestranza, el que efectla la contratacion, asi como el area

requirente y/o usuaria.

IV. RESPONSARILIDAD

o La Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza es la responsable
de ejecutar los procesos de contratacion de bienes y/o servicios requeridos por

los Organos y Unidades Organicas (areas usuarias) de la Municipalidad

Provincial de Huaral; por lo gue ninguna otra unidad organica esté autorizada a

contratar bienes y/o servicios directamente con los proveedores.

e Es responsabilidad de los Organos y Unidades Organicas y de todo el personal que

labora en la Municipalidad Provincial de Huaral, la aplicacion de fa presente Directiva.

e Es responsabilidad de la Gerencia de Administracidn v finanzas realizar la

evaluacion y seguimiento respecto al cumplimiento de la presente directiva.
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V. DISPOSICIONES GENERALES

e Las contrataciones iguales o inferiores a 8UITs son aquellas que se realizan
mediante acciones directas, no encontrandose sujetas al cumplimiento de lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, de
conformidad con lo sefialado en el literal a) del articulo 5 de la Ley de

Contrataciones del Estado.

» Todos los requerimientos de bienes y servicios requeridos por los Organos y
Unidades Orgénicas (areas usuarias) de la Municipalidad Provincial de Huaral,
deberan ser previamente revisados por la Gerencia de Administracion y Finanzas
y con la conformidad su posterior derivacion a la Subgerencia de Logistica,

Control Patrimonial y Maestranza.

o Es responsabilidad de los Organos y Unidades Orgénicas segln corresponda,
verificar previamente que la contratacion directa del bien y/o servicio no se
requiera de manera continua o periodica, en cuyo caso se debera programar su
contratacion mediante proceso de seleccion, siendo esto verificado por la

Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza.

e Los Organos y Unidades Organicas (usuarias), son responsables de formular sus
requerimientos de bienes y servicios, los cuales deben estar programados en sus
Cuadros de Necesidades y en el Plan Operativo Institucional. De requerirse
bienes ylo servicios no programados en el Cuadro de Necesidades deberan
solicitar a la Subgerencia de Presupuesto la Certificacion de crédito presupuestal
0 habilitacion de marco presupuestal, previo a su envio a la Gerencia de

Administracion y Finanzas.
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e Todos los requerimientos deberan sujetarse a los criterios de razonabilidad y
objetividad y ser coherentes con la contratacion en funcion a los objetivos y metas

contenidos en Plan Operativo y/o Plan Estratégico Institucional.

» El personal Directivo de las Gerencias y Subgerencias deberan promover la
difusién de la-aplicacién dela presenteDirectiva “entre su personal, con la

finalidad de optimizar la aplicacién de la misma en la Municipalidad Provincial de
Huaral.

e Los Organos y Unidades Organicas (areas usuarias) designaran a una persona
que actuara como responsable y coordinador de los pedidos que formulen ante la
Gerencia de Administracién y Finanzas a fin optimizar la atencion de los diversos

requerimientos que se recepcionen.

o La Subgerencia de Logistica, control Patrimonial y Maestranza, es la responsable
de mantener y custodiar los documentos en archivo ordenados cronolégicamente
por fecha de emision de las solicitudes de crédito presupuestario emitidas por la
Subgerencia de Logistica Control Patrimonial y Maestranza y las notas de credito

presupuestaric emitidas por la Subgerencia de Presupuesto.
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6.1 DEL REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

o Los Organos y Unidades Organicas (usuarias) deberan remitir sus
requerimienios de bienes y servicios, mediante Informe y/o memorandum
segun corre‘s"p‘on'c‘j"avHirigﬁidwé‘éfléléﬂé%éhdri'éf de Administracion y Finanzas en el
horaric de 8:00 a.m. a 05:00 p.m., con una anticipaciéon no menor a dos (02)

dias habiles.

¢ Obligatoriamente, los pedidos SIGAM-MEF de compra de bienes, materiales o
suministros requeridos deben consignar el sello y firma del responsable de

Almacén o Patrimonio, segln corresponda, que indique “NO HAY STOCK”.

e Los requerimientos de bienes y servicios programados y no programados en €l

Cuadro de Necesidades deben contener la siguiente documentacion antes de la

conformidad de la Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza:

v" Comunicacién escrita dirigida a la Gerencia de Administracion v

finanzas sustentando el requerimiento de bien o servicio.

v" Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas contemplando

los requisitos técnicos minimos.

v" Pedido de Compra v/o Servicio, a través del SIGAM-MEF.

v" Reporte Presupuestal (impreso por la Subgerencia de Presupuesto).
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s Los Requerimientos Técnicos Minimos — RTM, segin el bien o servicio a
contratar, deberan contar adicionalmente con la firma del responsable del
Organo y/o Unidad Organica, contar con el visto bueno de Servicios Generales
de Logistica, Control Patrimonial y maestranza (instalaciones, reparaciones,
mantenimientos, etc.), Subgerencia de Imagen Institucional, (Bienes o servicios
varios, que involucre el nombre, logo y/o imagen de la Municipalidad Provincial
de Huaral), y Subgerencia de Tecnologias de la Informacion y Sistemas

{equipos tecnolodgicos y/o servicios referidos a su especialidad), de acuerdo a

su competencia.

e Los Organos y/o Unidades Organicas seran responsables de realizar los
requerimientos, debiendo elaborar el Requerimiento Técnico Minimo - RTM,
considerando el plazo razonable para la prestacion, el mismo que deberd

guardar coherencia con las actividades a realizar y/o bienes a adquirir, segin

corresponda. Para el caso de los requerimientos por servicios de terceros las

actividades a desarrollar deberan ser concordantes con el perfil requerido en el
RTM.

e Todo requerimiento de bienes y servicios, debera contar como minimo con los

siguientes documentos:

v Comunicacion escrita dirigida a la Gerencia de Administracion vy
Finanzas sustentando el requerimiento de bienes o servicios.
v" Hoja de Pedido impresa (a través de! Servicio del Sistema

Integrado de Gestion Administrativa - SIGAM-MEF) debidamente

firmada por ! Jefe del Organc v de la Unidad Organica.
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v Requerimiento Técnicos Minimos (RTM) de los bienes o servicios
objeto de la contratacion (Especificaciones Técnicas - ET, para
los bienes o Términos de Referencia - TR, para los servicios),
indicando como minimo el plazo prudencial para la ejecucion de
la contratacion, las actividades a desarrollar, perfil de acuerdo a
las actividades descritas, entre otros. En cualquiera de los casos,
en los Términos ‘de Referencia o en las Especificaciones
Técnicas, deberan incluir las penalidades por incumplimiento de

las condiciones.

v Reporte Presupuestal (impreso por la Subgerencia de

Presupuesto).

e Para el caso de servicios de terceros, consultarias, asesorias y similares
desarrollados por personas naturales, [os Organos y/o Unidades Organicas
podran proponer el monto del servicio, el cual sera evaluado por la Gerencia de
Administracion y Finanzas en base a los criterios de racionalidad y

proporcionalidad. (Ver los Anexos 1, 2y 3).
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6.2 DE LA EVALUACION Y APROBACION DEL REQUERIMIENTO DE BIENES Y
SERVICIOS

e la Gerencia de Administracién y Finanzas revisara y evaluard que los
requerimientos para la contratacion de bienes y servicios, cumplan con los
requisitos sefialados en los numerales precedentes, previa verificacion y
cumplimiento de los RTM y del numeral 6.6, dicha verificacion se realizara en
un plazo no mayor de dos (02) dias habiles, de no estar conforme se procedera
a devolver a los Organos y Unidades Orgénicas segun corresponda, para que

levante las observaciones del caso.

e De estar conforme el requerimiento, la Gerencia de Administracion v Finanzas
dara la conformidad v derivara el mismo a la Subgerencia de Logistica, Control

Patrimonial y Maestranza para efectuar el tramite de contratacion.

6.3 DE LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

o La Oficina de Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza con

la conformidad de la Gerencia de Administracién y Finanzas, procederd a

4

preparar y ejecutar la contratacion de bienes y servicios, requeridos por 10s

Organos y Unidades Organicas.

e tl(a) Jefe de la Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza
derivara el requerimiento de bienes y servicios. en un plazo no mayor a un (01)

dia habil, al coordinador de Contrataciones Directas de dicha Oficing, a fin de

iniciar el procedimiento de contratacion.

e Con respecto a las contrataciones de servicios de terceros (locacion de

servicios), con clasificador 2.3.2.7.2 99, al efectuar el estudio de mercado solo
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Municipalidad Provincial De Huaral _
se solicitara una sola cotizacion debido a su naturaleza de comra‘tamon

(verificando que el proveedor se encuentre debidamente inscrito en el Registro

Nacional de Proveedores).

o [ Especialista/Analisfa de Contrataciones Directas de la Oficina de
Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza, verificaré que no
exista mconsxstenma entre Ios documentos presentados procedera arealizar los
tramites Correspondlentes lnwtar a ootlzar a potenciales proveedores del
mercado (verificando que el proveedor se encuentre debidamente inscrito en el
Registro Nacional de Proveedores), recabar cotizaciones y elaborar el cuadro
comparativo de precios?, en un plazo de hasta cinco (05) dias hébiles,
estableciendo fechas de inicio y término (hasta una hora determinada) para la

presentacion de la cotizacion.

e Se requerird al Especialista / Analista de Programacién de la Oficina de
Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial v Maestranza que solicite la
certificacion de crédito presupuestal a la Subgerencia de Presupuesto a través
del SIAF-MEF de forma fisica y virtual.

e {na vez aprobada, la Subgerencia de Presupuesto derivara la nota de crédito
presupuestal debidamente suscrita a la Subgerencia de lLogistica, Control
Patrimonial v Maestranza en un plazo no mayor a tres {03) dias héabiles, se

procedera a generar la orden de compra y/o servicio respectiva.

e £l Especialista / Analista a cargo de la Contratacion Directa, el Coordinador de

Contrataciones Directas y el(a) Jefe de la Subgerencia de Logistica, Control

Patrimonial y Maestranza, suscribiran la orden de compra y/o servicio

_ “Directiva General Para Requerimientos Y Contratacion De Bienes Y
Municipalidad Provincial de Huaral|  Servicios Cuyos Montos Sean Iguales O Menores A 8 UIs, En La
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“Directiva General Para Requerimientos Y Contratacién De Bienes Y
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B Municipalidad Provincial De Huaral "

respectivo.

e Una vez suscrita la orden de compra y/o servicio, el especialista de
programacién realizara el compromiso anual v compromiso mensual a
través del SIGA-MEF con interface con el SIAF-MEF.

» Efectuado el compromiso mensual el Especialista/ Analista de Contrataciones
Directas, nofificara la orden de compra y/o servicio al proveedor adjudicado y

a los Organos y Unidades Organicas segln corresponda, para que realice la

supervision y/o seguimiento de la orden de acuerdo a los términos de

referencia de ser el caso.

e Siluego de la indagacion de mercado, resulta que los Organos y Unidades
Organicas, no cuenta con el marco presupuestal necesario en la meta
presupuestaria o en el clasificador de gasto para continuar con el trémite de
certificacion, la Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza
comunicara a la Gerencia de Administracion y Finanzas para que solicite la
nota modificatoria a la Subgerencia de Presupuesto, la cual debera obtenerse

en un plazo no mayor de dos (02) dias habiles.

s La Subgerencia de Presupuesto comunicaré a la Subgerencia de Logistica,
Control Patrimonial y Maestranza y a los Organos y Unidades Organicas
segun corresponda, la aprobacién de la nota modificatoria solicitada. La

Subgerencia de Logistica, Controi Patrimonial y Maestranza solicitara Ia

aprobacion de la certificacion de crédito presupuestal v una vez aprobada
bebera contar con dos {02) cotizaciones como minimo, elegir al proveedor

que cumpla con los requerimientos técnicos minimos vy tenga el mejor precio
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ofertado, a excepcion de lo establecido en el numeral 6.12 para servicio de

contratacidn de terceros (locacion de servicios) en la que solo se necesita una
cotizacion procedera a la generacion de la orden de compra y/o servicio en €l

SIGA- MEF, para su posterior comunicacion al proveedor.

e El expediente de contratacion antes del tramite de certificacion de crédito
presupuestal, debera contener como minimo la siguiente documentacion:

v Pedido de Compra y/o Servicio a través del SIGAM-MEF.

v" Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia.

v" Invitaciones realizadas a los proveedores, via correo electronico.

v" Cotizaciones donde se verifique el medio de recepcion de la misma.

v" Validacion del érea técnica, de corresponder.

v" Certificacion de Crédito Presupuestal aprobado por la Subgerencia de
Presupuesto.

v" Ficha RUC donde se visualice que el proveedor esta en rubro de la
contratacion y estadc habido.

v" Declaracion Jurada de cumplimiento de los RTM vy la acreditacién del
cumplimiento de los mismos.

v Cuadro comparativo del valor adjudicado.

Para las contrataciones de servicios desarrollado por personas naturales,
deberan adjuntar la Declaracion Jurada debidamente suscrita de acuerdo al

Formato del Anexc 4.
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6.4 DE LA RECEPCION, ENTREGA, CONFORMIDAD Y PAGO DE LA CONTRATACION

i
i

e La entrega del bien o servicio se efectuara dentro del plazo establecido en el
requerimiento de los Organos y Unidades Organicas segln corresponda,
salvo casos fortuitos o de fuerza mayor debidamente comprobada que
impidan al proveedor entregar el bien o ejecutar el servicio, lo cual se regira

por las normas del Codigo Civil.

» Para el caso de bienes, la Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y
Maestranza a través del encargado de Almacén es responsable de la
recepcion del bien, verificando que cumpla con las especificaciones técnicas,

para lo cual podré solicitar apoyo a la unidad orgénica.

e La Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza, a través del
encargado de Almacén entregara el bien mediante PECOSA, el mismo que
debera ser llenado y firmado por los Organos y Unidades Organicas
{usuarias) seglin corresponda, en un plazo que nc exceda los dos (2) dias

habiles.

e Elresponsable de los Organos y Unidades Organicas {usuaria) que solicité el
blen o servicio cuenta con un plazo de hasta tres (03) dias habiles para que
otorgue la conformidad correspondiente bajc responsabilidad, iuego de haber
verificado el cumplimiento de las condiciones sefialadas en los términos de
referencia y/o especificaciones técnicas; o, de ser el caso expresen su

disconformidad. Tratandose de bienes y servicios conforme al numeral 6.4

adicionalmente debe contar con el V°/B® del &rea competente.

» El responsable de los Organos y Unidades Orgénicas que soliciten el bien o
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servicio deberan remitir la conformidad a la Subgerencia de Logistica, Control

Patrimonial y Maestranza, indicando que el mismo se realizo en el plazo y en
las condiciones establecidas en los requerimientos técnicos minimos.
Tratandose de productos que se concreten en documentos e informes, estos
deberan adjuntarse al documento de conformidad, conjuntamente con el

comprobante de pago que corresponda.

e En caso que el servicio o bien se hubiera prestado o entregado con retraso, el
Organo o la unidad orgéanica usuaria debera indicar los dias de retraso de la
prestacion, mediante informe a fin de que la Subgerencia de Logistica,

Control Patrimonial y Maestranza proceda a la aplicacion de la penalidad.

e Efectuada la conformidad, la Oficina de Control Previo procedera a verificar
en un plazo no mayor de dos (02) dias habiles que el expediente de
contratacién cumpla con la documentacién necesaria de acuerdo a la
"Directiva de Tesorerfa N° 001-2007-EF/77.15, “Procedimientos para la

formalizacion del compromiso, devengado y girado en la Subgerencia de

Tesoreria” y Normas para Pronto Pago aprobado por Directiva N° 154 -2016-
MPH-GM: de encontrarlo conforme, procedera a remitirlo a la Subgerencia de
Tesoreria para que proceda a devengarlo en un plazo no mayor de dos (02)

dias hébiles, quien a su vez dispondra que se realice el pago respectivo en un

plazo no mayor de tres (03) dias habiles.
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l
!
1
|

VII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

e Las contrataciones de bienes y servicios incluidos en el catélogo de Convenio
Marco vy las que se realicen con cargo al fondo fijo por caja chica se regularan

a través de sus propias directivas.

e Queda terminantemente prohibido que los Organos y Unidades Organicas

procedan directamente a'la adquisicion de bienes y/o servicios a nombre de la

Municipalidad Provincial de Huaral, sin cumplir con las disposiciones

establecidas en la presente directiva, bajo responsabilidad.

» Quedan exceptuados de cotizaciones las publicaciones que se efectuan en el
Diario Oficial El Peruano, Convenio Marco, los servicios notariales, asi como
los servicios publicos, de conformidad con el articulo 4 y 5 de la Ley de

Contrataciones del Estado.

ANEXOS:

ANEXOC N201: Formato de especificaciones técnicas.
ANEXO0 N202: Formato de Términos de Referencia (Servicios Generales).

ANEX0 N203: Formatos de Términos de Referencia (Servicios de Consultoria).

ANEXO N204: Declaracion Jurada, adicionalmente solo para las contrataciones de

ferceros, consultorias, asesorias y similares desarrollados por personas naturales.

ANEXO N205: Flujograma del Procedimiento.
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DIRECTIVA N° 003-2017-MPH/GM

“Directiva General Para Requerimientos Y Contratacién De Bienes Y
Servicios Cuyos Montos Sean Iguales O Menores A 8 UITs, En La
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ANEXO N¢ 01

“FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION DE BIENES”

Unidad Orgénica:

Actividad:

Meta Presupuestaria:

ESPECIFICACIONES TECNICAS

{. DESCRIPCION DEL BIEN

Indicar la denominacion del bien

\—

il. UNIDAD DE MEDIDA

Indicar la Unidad de medida del bien

1. ESPECIFICACIONES TECNICAS: Detallar las caracteristicas fisicas y requisitos técnicos esenciales y de funcionamiento.

Cantidad Indicar fa cantidad

Dimensiones Indicar las dimensiones

Tipo de material Colocar tipo de material (sin alusion a marcas)
Color Indicar color (sin alusién a marcas)

Otras caracteristicas,

que ayuden a

describir de manera detallada el bien que

se necesita adauirir

Colocar otras caracteristicas

IV. LUGAR DE ENTREGA

Consignar el siguiente parrafo: "Los bienes deben ser entregados en el almacén de la
Municipalidad Provincial de Huaral, sito en , ___ Huaral En el horario
de 8:00 a 17:00 horas.”

V. PLAZO DE ENTREGA

Indicar ef plazo de entrega en dias, semanas, meses. etc. a partir del primer dia habil siguiente
de recibida la orden de compra.

En caso de requerirse, entregas parciales del bien, la unidad orgénica debera sefialar el plan de
entrega, especificando las fechas en las que se realizaran cada una de ellas.

Importante: Indicar cuando corresponda, si el plazo esta sujeto a la entrega de informacion,
muestras u otro insumo, o de la aprobacion para la entrega del bien.

\/L CONFORMIDAD DEL BIEN
<]

La conformidad estard a cargo del responsable o quien haga sus veces que solicité el bien, la
misma que debera ser otorgada en un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles.

\';\WL FORMA'Y CONDICIONES DE PAGO

Sefialar si el pago es Unico o parcial, luego de la(s) entrega(s) y conformidad(es) de los bienes.

necesario)

ISl GARANTIA (Solo en caso de ser

Indicar ei periodo de la garantia, las condiciones bajo las cuales se aplicara la garantia de los
bienes, el tiempo de respuesta del proveedor o aigiin otro punto especifico al respecto

(Servicios requeridos para lograr [a entrega

¥ 1X. SERVICIOS CONEXOS (Opcional)

o el cumplimiento total de| bien. Aplicable principalmente para el requerimiento de equipos)

SINSTALACION Y PUESTA EN MARCHA

Indicar si el proveedor debera llevar a cabo servicios de pre-instalacion; y sefialar las pruebas
gue se llevaran a cabo u condiciones de aceptacion del equipo si fuera el caso, una vez que se
encuentre instalado o funcionando en el lugar solicitado.

Indicar ademas. que se debera proveer para llevar a cabo las pruebas que sean necesarias.

En este caso coordinar con la Oficina de Almacen o con ta Sub Gerencia de Tecnologias de la
Informacion y Sistemas, seguln corresponda.

Indicar las condiciones especificas de capacitacion para el uso del equipo solicitado. como
lugar, nimero de personas a capacitar, tiempo de capacitacion, alcance de capacitacion o algun
otro que considere necesario al respecto.

Se recomienda, que este apartado se coordine con ia Oficina de Almacén o con la Sub
Gerencia de Tecnologias de la Informacion y Sistemas, segln corresponda.. segun
corresponda.

SERVICIO DE MANTENIMIENTO

de atencion o algin punto especifico al respecto. Se recomienda, gue este apariado se
coordine con la Oficina de Almacén o con la Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacion y
Sistemas, segtn corresponda.
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ANEXO N¢ 02
“TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL”

nidad Organica:
ctividad:

Meta Presupuestaria:

i. OBIETIVO DEL SERVICIO:

Indicar la(s) actividad (es) a llevarse a cabo en la fecha en que se realiza el servicio requerido y justificar [a
necesidad de la contratacién.

Il. DESCRIPCION DEL SERVICIO

Describir en forma clara las actividades que realizard el proveedor sefalando cualquier informacion que se
considere relevante para ejecutar el sérvicic 0 l'modo en qlie &ste debe llevarse a cabo con indicacion. en casc
corresponda del material que se utilizara.

En caso de generar productos por escrito (informes u otro tipo de documentos), la unidad organica debera enviar .
una copia de estos productos a la Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza al momento de .
otorgar la conformidad del servicio.

itl. PLAZO DE EJECUCION:

Indicar el tiempo de duracién del servicio a contratar a partir del primer dia habil siguiente de la fecha de recepcién—}
de la Orden de Servicio o suscrito el contrato.

<\\De considerarse necesario colocar las condiciones especiales de ser el caso.

z|| Iv. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

u”/{a conformidad de servicic estara a cargo del responsable o quien haga sus veces que solicitd el servicio, la misma
que deberd ser otorgada en un plazo no mayor de cince (05) dias habiles.

V. FORMA DE PAGOQ

Sefialar si el pago sera unico al término de la prestacién del servicio v la conformidad del mismo, o si se realizaran
pagos parciales contra entrega de los productos ¢ resultados, en forma directamente proporcional de! avance de!
servicio.

. PENALIDADES

5/

Si el proveedor no cumple con las actividades encomendadas dentro del plazo estipulado, la Entidad le aplicara
una penalidad por cada dia de atraso hasta por un monto méximo equivalente al 10% de! monto dei contrate. La
penalidad se aplicard automaticamente y se caiculara de acuerdo a ia siguiente férmula:

Penalidad diaria = O.1C x Monto
x Plazo en dias

F

<PRara plazos menores o iguales a 60 dias F=0.40 Para plazos
mgyores a 60 dias F=0.25
£4 Entidad tiene derecho para exigir, ademas de la penalidad, el cumplimiento de ia obligacién.

Arformacion, segln corresponda.

Indicar si el servicioc por garantia o mantenimiento serd en el punto de
Instalacion o en los talleres del proveedor.

En este Gltimo caso, se debera sefialar ia ubicacion de los centros de Servicios
de ser necesario.

Se recomienda, que este apartado se coordine con la Oficina de Almacén o con -
la Subgerencia de Tecnologias de informacion y Sistemas, segun corresponda.

Vil Centro de servicic

1

P Vi, Normas

Indicar las normas nacionales o internacionales que deberan cumplir los bienes
qgue estan solicitando de ser necesario.
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Servicios Cuyos Montos Sean Iguales O Menores A 8 UITs, En La |
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ANEXO N°03

“TERMINGS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIA”

Unidad Organica

Actividad:

Meta Presupuestaria:
L !

|. ANTECEDENTES

Explicar o justificar la necesidad de la contratacion de la consultoria y sefialar el problema que se requiere solucionar.
Il. OBJETIVOS

Sefialar los objetivos de la consultoria.

lli. ACTIVIDADES

Indicar y especificar cada una de las actividades que se espera que el consultor realice.

IV. PRODUCTOS

Sefialar y especificar los productos que debera entregar el consultor, si estos deben ser secuenciales o relacionados.

DURACION DE LA CONSULTORIA:

//@;‘,‘;}\ Indicar claramente lo siguiente:

/O? s, \./‘q‘\‘

& T o\l tiempo de duracion de la consultoria, si los productos e informes requieren que el consultor presente un cronograma
, A o ! q '

RENTS tallado de productos e informes, tal como se indica en el siguiente ejemplo:

PRODUCTOS
ESPERADOS

N° | Productos 1}2 3141517819 10111112
i H

01 Producto 1 + ; ‘
| i
02 | Producto 2 * i

03 | Producto 3 #—
0

04 Producto 4
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&\ Indicar en el caso de que sea necesaria la estructura del informe, el nimero de ejemplares, el medio de almacenamiento,
asi comoa los productos y documentos que deberan acompariase en ios mismos.

e V. COORDINACION Y SUPERVISION DE LA CONSULTORIA

indicar con quien o quienes deberd coordinar sus actividades, quien lo supervisara y la autoridad competente de la
revision y aprobacidn de los informes.

VI. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad de servicio estara a cargo del responsable o quien haga sus veces que solicitd el servicio, la misma que

debera ser otorgada en un plazo no mayor de dos (02) dias habiles.

Vil. FORMA DE PAGO

indicar la forma de pago v de ser el caso plantear la relacion directa y los plazos de acuerdo al cronograma de entrega de
productos.

VIIl. REQUISITOS DEL CONSULTOR Y/0 FIRMA CONSULTORA

Si se trata de un consultor individual: Se debera indicar:

Formacion academica.

xperiencia, indicando el area v los afios de experiencia de ser necesario.

Indicar si se requiere experiencia internacional.

Habilidades o competencias especificas como por ejemplo: idiomas, manejo de determinade software u otro.
Otros requisitos como: publicaciones, disponibilidad para viajar, entre otros.

Se debe incluir un rubro de penalidades en %, por entrega total fuera de plazo, incluir plazos para realizar observaciones

penalidad por cada dia de atraso hasta por un monto méximo equivalente al 10% del monto del contrato. La penalidad se
aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente formuia:

F x Plazo en dias

Para plazos menares o iguales a 60 dias F=0.40

Para plazos mayores a 80 dias F=0.25

La Entidad tiene derecho para exigir, ademas de la penalidad, el cumplimiento de la obligacion.
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ANEXO N°04

“DECLARACION JURADA”

(PARA LAS CONTRATACIONES DE TERCEROS CONSULTORIAS, ASESORIAS Y
SIMILARES DESARROLLADOS POR PERSONAS NATURALES)

Sefiores:

Presente.-

De mi consideracion:; G T e e

La (El) que suscribe identificada (0) con DNI N° --—emmemmmmmmmmeeee , con RUC N° ~ermmmemmem
habilitado, y con domicilio real y procesal para todos sus efectos en Region —---
Provincia = -—---mmmomrmmemmr Distrito , declara bajo

JURAMENTO LO SIGUIENTE:

1. No tener impedimento para contratar con el Estado.

2. Conozco, acepto y me someto a las condiciones y procedimientos de la presente
contratacion.

3. Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento a efectos
de la presente contratacion.

4. Conozco y me someto a las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrative General, Cédigo Civil, entre otras que correspondan.

5. Soy responsable de cualquier dafio material o0 econdmico que pueda causar a la Entidad o
a terceros en el desarrollo de mis actividades.

8. Cumpliré con la reserva confidencial de informacién a la que pueda acceder en
cumplimiento de la prestacion del servicio.

7. No tener dentro de la Entidad parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, que sean funcionarios,
directivos, servidores publicos y/o personal de confianza.

VT
s
I3

fer

liol  SUB-GES@NCIADE

S PLaN
\‘;L RACIONSLIZACICN .
W2 /
0 5

./z, e

DNI N°
RUC N°
Domicilio:
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“Directiva General Para Requerimientos Y Contratacion De Bienes Y
Servicios Cuyos Montos Sean Iguales O Menores A 8 UITs, En La
Municipalidad Provincial De Huaral ”

ANEXO N205

“REQUERIMIENTO - PROCEDIMIENTO - CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS, CONSULTORIA Y SERVICIOS DE TERCEROS CUYOS
MONTOS SEAN IGUALES O MENORES DE 8 UITs EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAL”

o - Verificar que el Otorgary

. Lo 1
| |

) ) . remitic
,_‘1 Solicitar la nota l Preparar sustentatario TOR tevantar bien o servicio ___J> | conformidad l
Modificatoria documentos para % y/o TE, Pedido de Observaciones cumpla con lo 12 OAS H
‘ el requerimiento Compra y/o Servicio y o ala H
solicitado i

reporte pr

T | A

UNIDAD
ORGANICA

T !
|
H
\I/ }
e e e e < —
SIGAM-MEF [ —— i
SPPMPH | ; i . Devalverata
i i Evaluarqueel ! ! Unidad
I requefimiento | Oregni |
' rganica |
| cumpla con fos i i
. | requisitos i !
> T N
< \/ i
Derivar a SGLCPYM imple con fos requist :
— para efectuar su 5i No !
contratacion
1
Comunicar a ta Unidad i ! e
Orgdnica que solcite la Verificar ‘ Realizar la contratacién N Notificar la Orden de | g
Nota ata o SIGAM-MF del bien, servicio, : \ Compra yjo Servicia | Revisary
E ocp E | Consultoria o servicios i Ordende ; ~ al Proveedor | cemiticty |
= N | detercero, requeridos | > i compray/o X adquiridoy a ta | conform !
N H i i [ n H
a EN por la Unidad Organica | | ol ! Unidad Qrgénica | dadata
(&} NI 1 I ! i cep
= o r
o | A Cuenta con marco Solicitar la AN
wvy : presupuestal si—] certificacién :
x presupuestala la ! ’
i oce ; H
| |
| : i
N |
i T 1 ;
Az ,J H ,
Emitir Nota : e — -
a ificator : Emiti Certificacin |
o Lo de Crédito |
wy Presupuestal i :
|
N/

Notificar la Orden de compra i
y/o Servicia al Proveedor ;
| adjudicado y a ta Unidad

PROVEEDOR
ADJUDICADO

| Crgdnica —
ff = AN a—
/&J At Revisar y |
I e U et |
D S Conformidada |
\2 /i o | |
\-\‘:,; ),l la SGT :
A\ {/ L=
N i
Devengar v reaiizac

G i — el pa:cg; respectivo

(G} Fin

)

< dentro del plaze

L estabiecido
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