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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

|
SAN JUAN BAUTISTA

HUAMANGA - AYACUCHO

Creada el 7 de abril de 1960, Medionte Ley N® 13415

RESOLUCTON DF GFREMIA
MUNICTPAL N7156-2023 -
MDS B/ GM

SanJuan Bautista, 28 de junio de 2023.
VISTOS:

El Informe N2 105-2023-MDSJB/OA, informe N° 147-2023-MDSJB-OAF/MAIB; Informe N° 31-2023-MDS)B-

| 2% /ETLL-UCC;Informe N 0278-2023-MDSIB/UASA-LVOT, la Jefa de la Unidad de Abastecimiento y Servicios
Jom |Gl

Auxiliares remite la “DIRECTIVA N°003-2023- MDSJB-AYAC denominada: “LINEAMIENTOS PARA LA

/=/' ADQUISICION DE BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL Y CONSULTORIAS, POR MONTOS

IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN JUAN BAUTISTA — AYACUCHO",Y;

CONSIDERANDO:

Que, los Gobiernos Locales gozan de autonomfa Politica, Econdmica y Administrativa en los asuntos de su
competencia, de conformidad a lo dispuesto por el articulo Il de Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de
Municipalidades, Ley N2 27972, concordante con el articulo 194° de la Constitucién Politica del Estado,
modificado por las Leyes Nros 27680 y 30305, Leyes de reforma Constitucional;

Que, mediante Informe N2 105-2023-MDSIB/OAJ el Director de Asesoria Juridica, recomienda que
mediante acto resolutivo se apruebe la DIRECTIVA N°003-2023- MDSJB-AYAC denominada:
“LINEAMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL Y
CONSULTORIAS, POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (08} UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN BAUTISTA — AYACUCHO”

Que, mediante ,Informe N° 147-2023-MDSJB-OAF/MAIB, el Director de Administracién y Finanzas solicita
la aprobacién de la DIRECTIVA N°003-2023- MDSIB-AYAC denominada: “LINEAMIENTOS PARA LA
ADQUISICION DE BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL Y CONSULTORIAS, POR MONTOS
IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN JUAN BAUTISTA — AYACUCHO”

Que, la presente Denominada DIRECTIVA N°003-2023- MDSIB-AYAC denominada: “LINEAMIENTOS PARA
LA ADQUISICION DE BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL Y CONSULTORIAS, POR MONTOS
IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN JUAN BAUTISTA — AYACUCHO”, tiene por Objeto Establecer normas y procedimientos
técnicos y administrativos de carécter obligatorio para regular la Adquisicién de Bienes y Contratacién de
Servicios en general y Consultorias cuyos montos de contratacién sean iguales o inferiores a las ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias(UIT), que requieran los organos y/o unidades orgénicas de la
Municipalidad Distrital San Juan Bautista, y que por su cuantia se encuentran excluidas del dmbito de
aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, sin considerar aquellos bienes incluidos
en el Catalogo Electrénico de Acuerdo Marco - Perti Compras, que se rigen por su propia Directiva.

Que, las disposiciones contenidas en la presente Directiva se aplican y son de cumplimiento obligatorio
para los Organos y/o Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital San Juan Bautista, que participe e
intervenga directa o indirectamente en los procesos de Adquisicién de bienes, Contratacion de Servicios en
General y Consultorias, por montos iguales o inferiores a ocho {08) Unidad Impositivas Tributarias, vigentes
al momento de la contratacion.

Estando alo expuesto, de conformidad con las normas antes citadas, y en uso de las facultades otorgadas
mediante Resolucion de Alcaldia Ne 01-2023-MDSIB/ALC, se designa al Gerente Municipal al Ing. Arturo
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Alarcon Tanta, donde se delega a la Gerencia Municipal las atribuciones administrativas especificas y el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la “DIRECTIVA N°003-2023- MDSJB-AYAC denominada: “LIN EAMIENTOS
PARA LA ADQUISICION DE BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL Y CONSULTORIAS,. POR
MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN BAUTISTA = AYACUCHO”

ARTICULO SEGUNDO.- VIGENCIA Ja presente la “DIRECTIVA N°003-2023- MDSIB-AYAC denominada:
“LINEAMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL Y
CONSULTORIAS, POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN BAUTISTA — AYACUCHO” entrard en vigencia al dia
siguiente de su aprobacion, debiendo ser distribuido previamente a todas Gerencias y Subgerencias de la
Municipalidad Distrital San Juan Bautista

ARTICULO TERCERO.- DEROGAR y DEJAR SIN EFECTO en todos sus extremos toda Directiva y norma
interna municipal que se oponga a la Directiva aprobada mediante este acto administrativo.
ARTICULO CUARTO.-PRECISAR la antes mencionada Directiva serd de estricto cumplimiento, para todas
las Gerencias, Subgererencias, Unidades y demds Areas de Ia Municipalidad Distrital de San Juan Bautista.
ARTICULO QUINTO.- ENCARGAR a las Unidades Estructuradas, Direccion de Administracién y Finanzas,
Direccién de Planeamiento y Presupuesto, Unidad de Abastecimiento y Servicios Auxiliares. A unidad de
Contabilidad, al Responsable de Informatica y Responsable de Imagen Institucional la publicacién en el
Portal Institucional www.munisanjuanbautista.gob.pe, asi como en las vitrinas de nuestra Institucién Edil.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, COMPLASE Y ARCHIVESE
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DIRECTIVA N°003 -2023-MDSJB-AYAC

“LINEAMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES,
CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL Y
CONSULTORIAS, POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A
OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITALDE SAN JUAN BAUTISTA -
AYACUCHO”
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DIRECTIVA N° -2023-MDSJB-AYAC

LINEAMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES, CONTRATACION DE

SERVICIOS EN GENERAL Y CONSULTORIAS, POR MONTOS IGUALES O

INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA
MUNICIPALIDADDISTRITAL DE SAN JUAN BAUTISTA.

OBJETO

Establecer normas y procedimientos técnicos y administrativos de caracter obligatorio para
regular la Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios en general y Consultorias
cuyos montos de contratacion sean iguales o inferiores a las ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias(UIT), que requieran los 6rganos y/o unidades organicas de la
Municipalidad Distrital San Juan Bautista, y que por su cuantia se encuentran excluidas del
ambito de aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, sin
considerar aquellos bienes incluidos en el Catalogo Electrénico de Acuerdo Marco — Per(
Compras, que se rigen por su propia Directiva.

2.1.

2.2,

2.3.
24,
2.5.
2.6.

2.7.
2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

212

2.13.

BASE LEGAL

Decreto Supremo N° 082-2019-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Aprueban el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado.

Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal correspondiente.

Decreto Legislativo N° 295, Cédigo Civil.

Decreto Legislativo N°® 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.
Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley N° 27815, Ley
Del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Decreto Supremo N° 051-2018-PCM, Decreto Supremo que crea el Portal de Software
Publico Peruano y establece disposiciones adicionales sobre el software Publico
Peruano.

Ley N°® 28612, Ley que norma el uso, adquisicién y adecuacion del software en
laadministracion pablica.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N°® 27444, L ey del Procedimiento Administrativo General.
Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley
De Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueban Normas de Control Interno.



2.14. Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva N° 001-2007-
EF/77.15, Directiva de Tesoreria.

2.15. Resolucién N° 007-2017-OSCE/CD, que aprueba la Directiva N° 007-2017-OSCE/CD
“Disposiciones aplicables a los catalogos electronicos de acuerdo al marco”.

2.16. Resolucion N° 029-2020-OSCE/PRE, - que aprueba la Directiva N° 003-2020-
OSCE/CD “Disposiciones aplicables para el acceso y registro de informacién en el
Sistema de Electrénico de Contrataciones del Estado- SEACE”.

2.17. Ordenanza Municipal N° 016-2021-MDSJB-AYAC, Aprueban el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
conexas o las que los sustituyan en los siguientes ejercicios fiscales, de ser el caso.

. ALCANCE

\ Las disposiciones contenidas en la presente Directiva se aplicany son de cumplimiento
obligatorio para los Organos y/o Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital San Juan
Bautista, que participe e intervenga directa o indirectamente en los procesos de Adquisicion
de bienes, Contratacién de Servicios en General y Consultorias, por montos iguales o
inferiores a ocho (08) Unidad Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la contratacion.

IV. RESPONSABLES

4.1 Son responsables de la ejecucién del presupuesto, asi como del procedimiento de la
Adquisicion de bienes, contratacién de Servicios en General y Consultorias en el
ambito de su competencia:

» Gerencia Municipal

Oficina de Administracién y Finanzas - OAF

Oficina de Planeamiento y Presupuesto - OPP

Unidad de Abastecimiento y Servicios Auxiliares -UASA
Unidad de Contabilidad - UC

Unidad de Tesoreria - UT

Responsable de Almacén

Responsable de Adquisiciones

Responsable de Patrimonio

V V.V V V V V V¥V V

Responsables de cada 6rgano y/o Unidades Organicas (segun Centro de Costos)

DEFINICIONES

Centro de costos: Un centro de costos es la parte de la entidad que genera los
requerimientos (pedidos) de bienes, servicios en general y consultorias, segun su
necesidad, siendo este que cuenta con un responsable y un presupuesto asignado. Los

pdg. 3



5.2

5.3

centros de costos ayudan a planificar y generar sus gastos ya que cada centro de costos
coincide con los criterios de la estructura organizativa de la entidad, agrupando 6rganos
y/o unidades organicas.

Area usuaria: Organos y/o Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de San
Juan Bautista, representados por cada Centro de Costos, quienes son responsables de
la adecuada formulacion del requerimiento, debiendo asegurar la calidad técnica y
reducir la necesidad de su reformulacién por errores o deficiencias, debidamente
descritas en las especificaciones técnicas o términos de referencia.

Area técnica: Organos y/o unidades organicas de la Municipalidad Distrital de San Juan
Bautista, que tiene el conocimiento técnico respecto a las Especificaciones Técnicas y/o
Términos de Referencia, para la Adquisiciéon de Bienes, Contratacion de Servicios en
General y Consuitorias, el cual emite un informe técnico y/o plasma el V°B° para la
validacion de las Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia, ain ésta no
sea beneficiada con dicha Adquisicion y/fo Contratacion.

Requerimiento (Pedido): Las Especificaciones Técnicas y los Términos de Referencia
que integran el requerimiento, contienen la descripcion objetiva y precisa de las
caracteristicas y/o requisitos funcionales relevantes para cumplir la finalidad publica de
la contratacién, y las condiciones en las que se ejecuta.

Al definir el requerimiento no se incluyen exigencias desproporcionadas al objeto de la
contratacion, irrazonables e innecesarias referidas a la calificaciéon de los potenciales
postores que limiten o impidan la concurrencia de los mismos u orienten la contratacion
hacia uno de ellos.

En la definicion del requerimiento no se hace referencia a fabricacién o procedencia,
procedimiento de fabricacion, marcas, patentes o tipos, origen o produccion
determinados, ni descripcion que oriente la contratacién hacia ellos, salvo que la Entidad
haya implementado el correspondiente proceso de estandarizacion debidamente
autorizado por su Titular, en cuyo caso se agregan las palabras “o equivalente” a
continuacién de dicha referencia.

Debe incluir las exigencias previstas en leyes, reglamentos técnicos, normas
metroldgicas y/o sanitarias, reglamentos y demas normas que regulan el objeto de la
contratacién con caracter obligatorio.

El requerimiento puede incluir las referencias antes mencionadas tratandose de material
bibliografico existente en el mercado, cuya adquisicion obedezca a planes curriculares
y/lo pedagégicos, por su contenido tematico, nivel de especializaciébn u otras
especificaciones debidamente justificadas por el area usuaria, debiendo establecerse el
titulo, autor y edicién que corresponda a las caracteristicas requeridas.

Antes de formular el requerimiento, el area usuaria en coordinacion con el Organo
Encargado de las Contrataciones, verifica si su necesidad se encuentra definida en una
ficha de homologacion, en el listado de bienes y servicios comunes, o en el Catélogo
Electronico de Acuerdo Marco. En dicho caso, el requerimiento recoge las
caracteristicas técnicas ya definidas.



El requerimiento puede ser modificado para mejorar, actualizar o perfeccionar las
Especificaciones Técnicas y los Términos de Referencia, previa justificacion que forma
parte del expediente de contratacion, bajo responsabilidad. Las modificaciones cuentan
con la aprobacion del area usuaria.

Dicha necesidad de Adquisicion de Bienes, Contratacion de Servicios en General y
Consultorias sera registrado en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA.

5.5 Bienes: Son objetos que requieren los 6rganos y/o unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de San Juan Bautista, para el desarrollo de sus actividades y
cumplimiento de sus fines.

5.6 Servicios: Es un conjunto de actividades o labores que requieren los érganos y/o
unidades organicas de la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista, para el desarrollo
de sus actividades y cumplimiento de sus fines.

Consultoria: Son los servicios profesionales altamente calificados que realiza una
persona natural o juridica para la elaboracion de estudios y proyectos; en la inspeccion
de fabrica, peritajes de equipos, bienes y maquinarias; en investigaciones, auditorias,
asesorias, estudios de prefactibilidad y de factibilidad técnica, econdmica y financiera,
estudios basicos, preliminares y definitivos, asesoramiento en la ejecuciéon de proyectos
y en la elaboracion de términos de referencia y especificaciones técnicas.

Contratacién: Es la accién que debe realizar la Entidad para proveerse de bienes,
servicios y consultorias; asumiendo el pago y demas obligaciones derivadas por el
abastecimiento de los mismos.

Especificaciones Técnicas: Descripciéon elaborada por los érganos y/o unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista, de las caracteristicas
fundamentales de los bienes a ser adquiridos y de las condiciones en que se ejecutara
la prestacion. Puede incluir la descripcion de los procesos y métodos de produccion de
los mismos.

510 Términos de Referencia: Descripcion elaborada por los érganos y/o unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista, de las caracteristicas
técnicas y de las condiciones en que se ejecutara la prestaciéon de servicios y de
consultoria.

Unidad Impositiva Tributaria: Es un valor de referencia que se utiliza en el Pert para
determinar impuestos, infracciones, multas u otro aspecto tributario que las leyes del
pais establezcan.

VL. DISPOSICIONES GENERALES

B 16.1 PROGRAMACION MULTIANUAL DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS - PMBSO

y La programacion es el componente del Sistema Nacional de Abastecimiento (SNA) a traves del
+" cual se identifican, cuantifican y valorizan las necesidades por un periodo de tres (03) afios, a fin~
de lograr su prevision racional y trazabilidad.

A través de la PMBSO se determinan los costos de bienes, servicios y obras necesarios para el

I




cumplimiento de los objetivos institucionales, el funcionamiento y mantenimiento de la Entidad; asi
como el mantenimiento de los activos generados por la inversion publica, incrementando la
transparencia y contribuyendo a mejorar la rendicion de cuentas.

La PMBSO se actualiza anualmente, siendo vinculantes las necesidades previstas para el primer
afio (afio 1) y referenciales aquellas previstas para los dos afios siguientes (afio 2 y afio 3).

La PMBSO, comprende tres fases en las que intervienen los 6rganos y/o Unidades Organicas de
la Municipalidad Distrital San Juan Bautista, siendo estas las Fases de ldentificacion, Fase de
Clasificacion y Priorizacion y la Fase de Consolidacion y Aprobacion.
De acuerdo al desarrollo de las diferentes fases de la PMBSO, se concluye con la
determinacion de los bienes, servicios y obras a ser requeridos por la Entidad, teniendo en
consideracion la Aprobacion del PIA para el afio que corresponda.
Asi mismo, la Direccién de Planeamiento y Presupuesto o la que haga sus veces comunica
la aprobacién del PIA al area involucrada en la gestion de la Cadena de Abastecimiento
I D Publico (Unidad de Abastecimiento y Servicios Auxiliares) al dia siguiente habil de su
/5%  aprobacion. (Directiva N° 0005-2021-EF/54.01)
4 C J\&: La informacion de la PMBSO consolidada y aprobada es registrada en el Sistema Integrado de
RN g Gestion Administrativa - SIGA MEF, con la finalidad de programar, cuantificar y valorizar sus
R mﬂy/’ necesidades de bienes, servicios y obras a ser adquiridos o contratados, para el cumplimiento de
E metas y objetivos institucionales, todo esto durante el primer semestre del afio fiscal en curso.

6.2 CUADRO MULTIANUAL DE NECESIDADES

Producto final de la PMBSO, el cual contiene las necesidades de bienes, servicios y obras
priorizadas por los Organos y/o Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital San Juan
Bautista registrados en la Plataforma del Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA, los
mismos que deberan ser adquiridos o contratados para el cumplimiento de metas y objetivos
estratégicos y operativos.

6.3 CONTRATACIONES POR MONTOS MENORES O IGUALES A OCHO (8) UIT

6.3.1 Las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios en general y consultorias, cuyos
montos sean iguales o inferiores a 8 UIT constituyen un supuesto excluido del ambito
de aplicacion de la normativa de contratacién piblica sujeto a supervision; por lo que
el Organismo Supervisor deContrataciones del Estado-OSCE, conforme a los criterios
establecidos para ello,podra verificar, entre aspectos, que la Municipalidad Distrital
San Juan Bautista no haya incurrido, en una vulneracién a la prohibicion de
fraccionamiento.

6.3.2 Las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios en general y consultorias, por

montos inferiores o iguales a ocho (8) UIT vigentes al momento de la transaccién son

aquellas adquisiciones no programadas en el Plan Anual de Contrataciones, que se

realizan mediante Adjudicacion sin Procedimiento de Seleccion.

El proceso de contratacién se inicia con la definicion del requerimiento, el cual surge

a raiz de una necesidad del Organo y/o Unidad Orgéanica de la Municipalidad Distrital

de San Juan Bautista, y se concreta a través de una solicitud formal dirigida por el

area usuaria a la Gerencia Municipal de la Entidad, para ser derivada a la Oficina de




Administracion. El requerimiento debe contener las EETT o TDR.

6.3.4 Los requerimientos deben corresponder al desarrollo de las actividades vy
cumplimiento de los objetivos y resultados aprobados en el Plan Operativo
Institucional (POIl).

6.3.5 Los requerimientos se realizaran mediante un INFORME DE REQUERIMIENTO, al
cual debera adjuntar el Pedido SIGA debidamente suscrito por el responsable del area
usuaria y area técnica de corresponder (V°B° y/o informe técnico), asi como las
especificaciones técnicas de los bienes y/o los términos de referencia de los servicios
en general y consultorias.

6.3.6 En el caso de requerimientos no programados, previa verificacion del Cuadro de
Necesidades y el PAC, el area usuaria es responsable de constatar que para la
Adquisicién del bien, Contratacion del servicio en general y consultorias, dicho
requerimiento en referencia al valor estimado, cuente con la respectiva disponibilidad
y/o asignacion presupuestal por la OPP, de lo contrario se procede a su devolucion a

, las areas usuarias.

4%\ 6.3.7 La OPP, sera responsable de la asignacion presupuestal de acuerdo al Cuadro de

J e Necesidades, y en el caso de los requerimientos no programados, debera acreditar

MUj _ la disponibilidad presupuestal y/o asignacioén presupuestal de corresponder.

Tinal 6.3.8 Cuando se haya verificado la disponibilidad presupuestal y/o asignacion Presupuestal
para la Adquisicibn de Bienes, Contrataciones de Servicios en General y
Consultorias, el requerimiento debera ser ingresado a la Gerencia Municipal y
remitido a la OAF y este a su vez a la UASA, para el proceder con la Adquisicion de
Bienes y Contratacion de Servicios en General y Consultorias.

6.3.9 La UASA a través del Especialista en Estudios de Posibilidades de Mercado, asi
como el Especialista en Adquisiciones sobre la base del requerimiento, determinan el
valor estimado para la Adquisicién de bienes y/o Contratacién de Servicios en general
y consultorias, para posteriormente a ello solicitar la Certificacion de Crédito
Presupuestario a la OPP.

6.3.10 Para efectuar las respectivas Adquisiciones de Bienes, Contrataciones de Servicios
y Consultorias en General, con independencia de su monto, que la presente directiva
tiene por objeto regular, se encuentran impedidos de ser participantes, postores y
contratistas aquellos que tengan las siguientes condiciones:

{, > El titular, directores, funcionarios, empleados de confianza y servidores de la

%14 Entidad.

» Las personas naturales o juridicas que tengan intervencion directa en la

determinacion de las caracteristicas técnicas.

» El coényuge, conviviente o los parientes hasta el segundo grado de

consanguinidad y segundo de afinidad.

> Las personas naturales o juridicas que se encuentren sancionadas

administrativamente con inhabilitacion temporal o permanente en el ejercicio de
sus derechos para contratar con el Estado.

» Las personas naturales o juridicas, cuyo estado del contribuyente de la ficha

RUC se encuentre en situacion de “INACTIVO”, "BAJA TEMPORAL” o “BAJA
DEFINITIVA” o en situacion de “NO HABIDO".
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6.3.11

6.3.12

6.3.13

6.3.16

6.3.18

6.3.19

6.3.20

> Los sefialados en el articulo 11 de la ley 30225, Ley de Contrataciones del
Estado.

Si se identificara un caso de contratacion por un monto igual o inferior a ocho (08)UIT
con un contratista, locador o consultor impedido para contratar con el Estado, al
momento de la transaccién, se procede a comunicar dicha circunstancia al OSCE
para la determinacién de la sancién correspondiente, de conformidad a lo dispuesto
en el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
No se admiten requerimientos para regularizar Adquisiciones de bienes, Contratacion de
Serviciosen General y Consultorias ya ejecutados o en proceso de ejecucion, bajo
responsabilidad.
No requieren de formulacién de términos de referencia, las contrataciones de
servicios basicos, las publicaciones en el Diario Oficial El Peruano, el pago de
impuestos prediales, gastos notariales, entre otros se similar naturaleza, el cual no
exime la obligacién por parte de las areas usuarias de generar el pedido SIGAde
compra o servicios, segun corresponda, para la formalizacién del pago.
La Municipalidad Distrital de San Juan Bautista, a través de la UASA, registrara y
publicard en el SEACE todas las 6rdenes de compra y servicio emitidas durante el
mes, dentro de los 05 dias habiles del mes siguiente.
Las contrataciones reguladas por la presente Directiva se rigen por los principios de
Moralidad, Libertad de Concurrencia, Igualdad de Trato, Transparencia, Eficacia y
Eficiencia, entre otros.
Las areas usuarias de la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista, son las
responsables de definir con precisién las Especificaciones Técnicas y, los Términos
de Referencia, el mismo que debe contener como minimo la informacion sefalada en
los Anexos.
La UASA cuando lo requiera solicitara al area usuaria emitir su opinion técnica y/o
Consignar su V°B° para el otorgamiento de la Buena Pro, quien estd obligada a
emitirla bajo responsabilidad. No obstante esta unidad puede observar la opinion del
area usuaria, si ésta no cumple con los principios que rigen las contrataciones de
acuerdo al Articulo N° 2 de la Ley N° 30225.
La UASA, es la responsable de realizar la gestion del abastecimiento de bienes de la
Municipalidad Distrital de San Juan Bautista, previo requerimiento del area usuaria,
quien como tal debe programar, preparar, ejecutar y supervisar fas adquisiciones
menores o iguales a ocho (08) UIT hasta su culminacién. Asimismo, la Unidad de
Almacén, Area Usuaria y el Area Técnica de corresponder son los responsables de
la verificacion y cumplimiento de las EE.TT, en el momento de la recepciéon de los
bienes adquiridos.
Las areas usuarias en ninglin caso podran optar por el procedimiento de adquisicién
de bienes, servicios y consultorias; obviando lo dispuesto en la presente Directiva, es
decir queda prohibido realizar compras en efectivo, solicitar cancelaciones de
comprobantes de pago, recuperaciones de gasto, etc.
Consolidacion de objetos contractuales

» Las areas usuarias formulan sus requerimientos considerando el tipo y la cantidad

de bienes y servicios en general que requieran, de caracter permanente, durante



el afo fiscal correspondiente y por periodos no menores a un (01) afio.

> La consolidacion de objetos contractuales se efectia, con la finalidad de
propiciarmejores precios, competencia y economia de escala, asi como la
contratacion conjunta que simplifique las relaciones contractuales y evitar el
fraccionamiento.

6.3.21 Fraccionamiento

VII.

» Esta prohibido fraccionar la Adquisicion de bienes, Contratacién de servicios y
Consultorias, con la finalidad de evitar el tipo de procedimiento de seleccion
que corresponda segun la necesidad anual; asi como, dividir la contratacién a
través de larealizacion de dos 0 mas procedimientos de seleccién para evadir
la aplicacion de la normativa vigente y dar a contrataciones iguales o inferiores
a ocho (08) UIT.

» Las areas usuarias de la Municipalidad Distrital San Juan Bautista y la UASA
cautelan la correcta planificacion de las contrataciones, para evitar incurrir en
fraccionamiento.

» No se incurre en fraccionamiento cuando se contraten bienes o servicios
idénticos a los contratados anteriormente durante el mismo ejercicio fiscal,
cuando la contratacién completa no se pudo realizar en su oportunidad, debido
aque no se contaba con los recursos disponibles suficientes para realizar dicha
contratacion completa, o surge una necesidad adicional a lo programado.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O CONTRATACION DE
SERVICIOS Y CONSULTORIAS EN GENERAL

7.1 El Requerimiento

711

Las contrataciones materia de la presente Directiva se llevaran a cabo solo con
proveedores que cuenten con inscripcion vigente en el RNP, salvo en aquellos casos
cuyos montos de contratacién sean iguales o inferiores a una (01) UIT, o las demas
excepciones establecidas en el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, y
que no estén comprendidos en las causales de impedimento para contratar en el
Estado, establecidas en el Art. 11 de la Ley de Contrataciones del Estado.

La Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios en General y Consultorias
requeridos por el area usuaria deben ser congruentes con las actividades y proyectos
programados en el marco de los objetivos y metas establecidas en su Plan Operativo
Institucional (POIl), Cuadro Consolidado de Necesidades y de acuerdo con el Marco
Presupuestal asignado.

Es responsabilidad del area usuaria, solicitar la adquisicién de bienes y/o contratacién
servicios en General y Consultorias, mediante un Informe de Requerimiento, anexando
el Pedido registrado en el (SIGA), el cual debera ser impreso y adjuntado a su
requerimiento con la firma del responsable del area usuaria (centro de costo) jefe
inmediato y el responsable de OPP. Asimismo, debera adjuntar las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia de ser el caso, que estén considerados en el



Cuadro de Necesidades Consolidado.

7.1.4 El area usuaria es responsable de la adecuada formulacién del requerimiento, debiendo
asegurar la calidad técnica y reducir la necesidad de su reformulacién por errores o
deficiencias técnicas que repercutan en el proceso de contratacion, a fin de lograr su
contratacion oportuna.

7.1.5 El area usuaria presentara su solicitud de contratacién de servicios y consultoria en
general con un minimo de quince (15) dias de antelacion a la fecha programada de la
actividad y en caso de bienes de acuerdo al Cuadro Consolidado de Necesidades, a
efectos de ejecutar el procedimiento de contratacion en los plazos previstos, caso
contrario el requerimiento sera devuelto.

7.1.6 La UASA, solo iniciara el procedimiento de contratacion, si el requerimiento cuenta con

toda la documentacion respectiva y acorde a lo previsto en la presente Directiva, caso

contrario se procede a la devolucion dela documentacion al area usuaria respectiva.

Las Especificaciones Técnicas, o los Términos de Referencia del Servicio y/o

Consultoria, deben definir con claridad y precision:

. OBJETO DE LA CONTRATACION

. FINALIDAD PUBLICA DE LA CONTRATACION

l. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

IV. ALCANCES Y DESCRIPCION DE LA PRESTACION (ESPECIFICACIONES
TECNICAS EN CASO DE BIENES Y/O IMAGEN REFERENCIAL)

V. CONDICIONES DE LA PRESTACION

VI. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/ SANITARIAS
(DE CORRESPONDER)

VIl. ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE O INSTALACION (De corresponder),
GARANTIA COMERCIAL (Obligatorio), MUESTRAS (De corresponder),
SEGUROS (DE CORRESPONDER),

Vill. PRESTACIONES ACCESORIAS (DE CORRESPONDER),

IX. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (OBLIGATORIO)

X. LUGAR Y PLAZO DE ENTREGA (Y/O CRONOGRAMA EN CASO DE
BIENES); O PLAZO DE EJECUCION (EN CASO DE SERVICIOS Y/O
CONSULTORIAS)

Xl. CONFORMIDAD (Obligatorio)

. Xll. VALOR ESTIMADO Y/O VALOR REFERENCIAL

7 Xlll. FORMA'Y CONDICIONES DE PAGO

' XIV. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

XV. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA;

XVI. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES

e XVIl. PENALIDADES (Obligatorio) Las penalidades por mora en la ejecucion de la

/“ I,-" iy, prestacion, de acuerdo a la formula prevista, otraspenalidades aplicables; y

7/ demas consideraciones que se requieran para la adecuada adquisiciéon o

realizacién de la prestacion.

XVIIl. OTRAS PENALIDADES (Opcional)

XIX. RESOLUCION CONTRACTUAL

XX. OBLIGACION ANTICORRUPCION




XXI. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

7.1.8 Los Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas contienen las pautas

establecidas en los siguientes Formatos segun corresponda:

o Formato N° 2: “Especificaciones Técnicas para la adquisicion de Bienes”.

o Formato N° 3: “Términos de Referencia para la contratacién de servicios y/o
consultorias”.

7.1.9 Las areas usuarias de la Municipalidad Distrital San Juan Bautista son responsables
de hacer seguimiento y gestionar el tramite de los requerimientos solicitados ante la
Gerencia Municipal.

7.1.10 Las areas usuarias solicitaran apoyo al area técnica o a la UASA en la elaboracion
de los términos de referencia y especificaciones técnicas, cuando por la naturaleza
del objeto de la contratacién, requieran mayor conocimiento técnico para su

formulacion.

P 7.1.11 En el caso de la adquisicion de equipos informaticos, el area tecina es la Unidad de
ﬁ,égwg\éawmtn_g@,%;\__ Informatica, quien debera realizar el informe situacional de los equipos, previo al
= Ve '*-.'\"-;;;" requerimiento de mantenimiento.

i g&ém g 7.1.12 Si Ios' bienes o servicios se encuentran detaIJados y cont.e'nidos en el s:atélogo
«%ﬁw&: ’ ﬁ’@ electrénico de acuerdo al Marco, la UASA, efectda lacontratacion de conformidad con

jos procedimientos establecidos en las normas del Organo rector en la materia.

7.2 Indagacion del Mercado:

7.2.1 La OAF, luego de la verificacion previa del requerimiento, lo deriva a la UASA, y esta

recepciona el requerimiento de bienes, servicios en general y consultorias y verifica que

cumpla lo siguiente:

a) Esté Programado en el Cuadro de Necesidades Consolidado para el afio en curso,
o cuando no estén programados en el presente ejercicio fiscal se debera acreditar
la disponibilidad presupuestal y/o asignacion presupuestal de corresponder.

b) Que los Informes de Requerimiento (Formato N° 1) de bienes, servicios en general
y consultorias en general contengan como minimo el Pedido SIGA con la firma del
responsable del area usuaria (centro de costo) jefe inmediato y el responsable de
OPP, asi como los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas, visados
ylo firmado por el Area usuaria, precisando sus respectivas caracteristicas
técnicas, en cumplimiento a la presente Directiva y el Marco presupuestal
aprobado.

¢) En la descripcion de los bienes a adquirir, Servicios en General y Consultorias a
contratar no se hara referencia a marca o nombres comerciales, patentes, disefios
o tipos particulares, fabricantes determinados, ni descripcion que oriente la
contratacién de marca, fabricante o tipo de producto especifico, salvo que se haya
realizado el respectivo proceso de estandarizacion.

d) E! requerimiento que no cumpla con los requisitos anteriormente detallados sera
devuelto al area usuaria para su respectiva subsanacion. En el caso de
requerimientos que cumplan con lo sefialado en el numeral precedente, el jefe de
la UASA o el que haga sus veces, asigna mediante proveido el requerimiento al
Especialista en Adquisiciones, precisando las acciones que correspondan.
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7.2.2

7.2.4
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Al verificar que el requerimiento cuenta con la documentacion sustentatoria
obligatoria, se procede con el Estudio de Posibilidades de Mercado para la
determinacion del Valor Estimado y/o Valor Referencial de corresponder. Para
tal efecto, se procede a realizar las siguientes actividades:

a) Remitir la solicitud de cotizacion (Formato N° 4), mediante correo electronico
institucional o cualquier otro medio, adjuntando para ello el Formato N° 2:
“Especificaciones Técnicas para la adquisicion de Bienes”; Formato N° 3:
“Términos de Referencia para la contrataciéon de servicios y/o consultorias”;
Formato N° 5 Carta de autorizacion de Deposito en CCl, segun corresponda,
los cuales seran devueltos de manera fisica o mediante Correo Electrénico a la
UASA, debidamente firmado. Dichos documentos incluidos los correos
electronicos generados, deberan ser adjuntados al expediente de contratacion.

b) Para él envié de la solicitud de cotizacion, se debera tener en cuenta la actividad
comercial, el estado del RUC del proveedor, asi como la inscripcién vigente en el
RNP — Bienes, Servicios y Consultorias.

Verificar que la cotizacion cumpla con los Términos de Referencia y/o

Especificaciones Técnicas y con la presentacion de la documentacién que se requiera

para cotizar. La UASA, podra solicitar apoyo u opinion del area usuaria para la

verificacion del cumplimiento de los términos de referencia y/o especificaciones
técnicas, la cual esta obligada a emitirla cuando se le solicite, bajo responsabilidad.

Asimismo, para la contratacién de requerimientos cuyo valor estimado y/o referencial

sea:

a) Menores o iguales a tres (03)UIT, bastara contar con una (01) sola cotizacion.

b) Mayores a tres (03) UIT hasta igual a (05) UIT seran 02 cotizaciones, y

c) Mayores a 05 UIT hasta igual a (08) UIT seran (03) cotizaciones.

Cuando solo se cuente con una cotizacion, ya no resultara necesario adjuntar el Acta

de otorgamiento de buena pro.

Sin perjuicio de ello, se envia una (1) invitacién a cotizar y, en consecuencia, se

obtendra solo una (1) cotizacién, en los siguientes casos:

a) Pasajes aéreos internacionales (cuando no exista contrato vigente derivado de
un procedimiento de seleccion y no previstos dentro del Catélogo Electrénico de
Acuerdo Marco).

b) Alquiler de inmuebles.

c) Prestaciones relacionadas a derechos de autor o derechos exclusivos.

d) Cursos y/o talleres.

e) Por condiciones del mercado que s6lo permitan una cotizacion.

Las cotizaciones no deben tener una antigliedad mayor a treinta (30) dias calendario,

asimismo el postor debe adjuntar el Registro Nacional de Proveedores (RNP), para

montos mayores a 1 UIT. Todas las cotizaciones emitidas por los proveedores deben
considerar el mismo periodo de vigencia.

El periodo para realizar el Estudio de Posibilidades de Mercado es maximo de cuatro

(4) dias habiles.

El servidor a cargo del procedimiento de contratacion debera seleccionar al proveedor

que cumpla las especificaciones técnicas o términos de referencia, segun corresponda



y ofrezca el menor precio.

7.2.10 Solo cuando se presenten mas de una cotizacion se elabora el Cuadro Comparativo de
acuerdo al Formato N° 06: “CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES y ACTA
DE OTORGAMIENTO DE BUENA PRO”, donde se confirme el cumplimiento de las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, plazos de entrega o de la
prestacion, garantias y mejoras. Este documento debe estar firmado por el
Responsable de Estudio de Mercado, Responsable de Adquisiciones y el Jefe de la
UASA.

7.2.11 Establecido el monto de la contratacion, UASA solicita a la OPP la aprobacién de la

certificacion de crédito presupuestal, el cual debera de emitirlo en un plazo maximo de

tres (03) dias habiles, por el valor de la contratacién determinado indicando Fuente de

Financiamiento y Tipo de Recurso; y de corresponder, en caso que no cuente con

disponibilidad presupuestal, el requerimiento debera ser devuelto al area usuaria.

7.3 Formalizacién de la Contratacion:

£7.31 Una vez emitida la Certificacion de Crédito Presupuestario y/o Prevision

' Presupuestaria, la UASA elabora la Orden de Servicio, Orden de Compra o el

Contrato y procede a notificar al proveedor, locador o contratista segun corresponda,

comunicando a las areas usuarias para el inicio de la prestacién

La UASA, una vez recepcionada la Certificacion de Crédito Presupuestario derivara

este al Especialista en Adquisiciones, para que proyecte la Orden de Compra o la

Orden de Servicio mediante el SIGA, asi como el Contrato, en un plazo maximo de

tres (3) dias habiles.

Para la emision de la orden de compra, servicio y/o contrato, los expedientescontienen

lo siguiente:

a) Informe de Requerimiento (que comprende el pedido, los términos de referencia
ylo especificaciones técnicas).

b) Solicitud de Cotizacién

¢) Cuadro Comparativo de Precios, de corresponder y Acta de Otorgamiento de
Buena Pro.

d) Solicitud de Certificacion de Crédito Presupuestario y/o Prevision Presupuestal,
seglncorresponda.

e) Certificacién de Crédito Presupuestario

fy Consulta RUC de la SUNAT, de los proveedores que intervinieron en la
indagacion de mercado, verificando quese dedique a la actividad econémica
requerida, y que se encuentren en estado activo y habido.

g) Codigo de Cuenta Interbancaria activo, del proveedor que presenta la mejor
propuesta y Cuenta de Detraccién cuando corresponda.

577 "'j'?f . h) Copia el RNP del Contratista, en los casos previstos por la Ley de Contratacion
4% del Estado y su Reglamento, verificando que el registro correspondiente (bienes
i ylo servicio y/o consultoria) se encuentrevigente.

i) Documentacion sustentatoria del proveedor a contratar, conforme a lo
establecido en los Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas.
7.3.4 Las 6rdenes y/o contratos estan conformados por las Especificaciones Técnicas o



Términos de Referencia segin sea el caso, la cotizaciéon, asi como todos los
documentos derivados del procedimiento de contratacién, que establezcan
obligaciones para las partes.

7.3.5 Las Ordenes de Compra o Servicio, emitidas por la Unidad de Abastecimiento deben
incluir los siguientes aspectos:

a) El objeto de la contratacion.

b) El plazo de ejecucién o de entrega, segin corresponda.

c) Elmonto de la ejecucion y la forma de pago.

d) El nombre del area que otorga la conformidad.

e) Garantias, de ser el caso.

f) La penalidad por mora y otras penalidades establecidas, de ser el caso.

7.3.6 La orden de servicio o de compra y/o contrato, deben estar firmada por el Especialista
en Adquisiciones o que el haga sus veces, que haya tenido a cargo la elaboracién de
dicho documento y firmada por el Jefe de la UASA, asi mismo debera contar con los

‘_é;;;l{___ws%% ) Vistos de la OAF y la Gerencia Municipal.

&74°B° %\ 7.3.7 Luego de la emision de la Orden de Compra, Orden de Servicio y /o Contrato, el

e Especialista de adquisiciones, realizara el registro del Compromiso Anual y el

s Compromiso Mensual en el SIAF cuando corresponda.

N T 7.3.8 En el caso de que la contratacion se haya perfeccionado a través de un contrato, la
fecha de emision de la Orden de Compra o Servicio, debe ser acorde a la clausula de
cumplimiento en la suscripcion del contrato, el cual no requiere ser notificado al igual
que el contrato.

7.3.9 La notificacion de la Orden de Compra, Orden de Servicio, o contrato podra ser
notificada de manera manual o a través del correo electrénico.

7.3.10 Las Ordenes de Compra notificadas, deben ser remitidos a Almacén, para la
recepcion de los bienes.

7.4  Ejecucién Contractual

7.4.1 En el caso de Bienes

7.4.2 El Responsable de Almacén Central recibe los bienes o suministros contratados, para
lo cual exige al proveedor presentar los documentos de la contratacion, tales como:

a) Cargo de Recepcién de la Orden de Compra — Guia de Internamiento
b) Guia de Remisiéon Remitente
c) Copia del Contrato de Adquisicién cuando corresponda.

7.4.3 Debiendo, el Responsable de Almacén, efectuar la recepcion de los bienes que
cumplan con lo descrito en la Orden de Compra y Especificaciones Técnicas, de
acuerdo con la normativa interna sobre los procedimientos del Aimacén Central vigente;
de ser necesario el Responsable de Almacén podra solicitar opinién técnica del area
usuaria para la recepcion del bien.

7.4.4 ElResponsable de Almacén debera realizar la verificacién del contenido de la Guia de
Remisién en base a la orden de compra, antes de realizar el trdmite a la Unidad de
Contabilidad.

7.4.5 La recepcidon es responsabilidad de Almacén Central y la conformidad es
responsabilidad del area usuaria.
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7.4.6

74.7

7.4.8

7.4.9

El Responsable de Almacén Central debera efectuar las coordinaciones, a fin de que el
funcionario responsable del area usuaria o el servidor designado para otorgar la
conformidad de los bienes, se encuentre presente al momento de la recepcion del bien.
De existir observaciones en la recepcién de los bienes entregados, el responsable de
almacén, en virtud a la verificacidon que realiza en la recepcion del bien, elabora y remite
el informe técnico de observaciones a la UASA, en un plazo maximo de dos (02) dias
calendario siguientes a la recepcion del bien; consignando claramente los elementos
materia de observacion, en virtud a la verificacién que realizé al momento de la
recepcion del bien, a fin de que la UASA realice la notificacion formal al Contratista.

La UASA notifica las observaciones al Contratista dentro del plazo maximo de dos (2)
dias calendarios de recibida el informe técnico, otorgandole un plazo no menor a dos
(02) ni mayor a ocho (08) dias calendarios, dependiendo de la complejidad o
sofisticacion de la subsanaciones a realizar, caso de incumplimiento se resolvera el
contrato automaticamente, y se debera remitir por intermedio de la OAF para su sancién
segun corresponda al Organo Supervisor de las Contracciones del estado (OSCE),
mediante un documento formal.

Cuando los bienes no cumplan manifiestamente con las caracteristicas o condiciones
ofrecidas, no seran recibidos por el Responsable de Almacén Central, debiendo
informar dicha situacion a la UASA durante el dia. La UASA, pondra en conocimiento
del Contratista dicho incumplimiento; en cuyo caso el plazo de ejecuciéon no se
suspende hasta el internamiento de los bienes objeto de contrato.

7.4.10 El funcionario responsable del area usuaria o el servidor designado por éste para el

7.4.11

recojo de los bienes, debe firmar, sellar el Pedido Comprobante de Salida — PECOSA,
dentro de los tres (03) dias calendario de recibido dicho documento y proceder al recojo
de los bienes.

Una vez que cuente con la PECOSA, es responsabilidad del area usuaria brindar la
conformidad de la recepcion del bien, en un plazo maximo de cinco (05) dias
calendarios bajo responsabilidad, para tal efecto, remitira el informe de conformidad,
previo informe del drea técnica cuando corresponda, a la Gerencia Municipal con el
V°B° del jefe inmediato, el mismo que a través de la OAF sera derivado a la UASA, para
que esta a la vez lo remita al Responsable de Almacén.

7.4.12 En el caso que el contratista no cumpla con la entrega del bien en el plazo establecido,

tanto en su Orden de Compra y/o Contrato; asi como en los informes técnicos, se podra
resolver el contrato en forma total o parcial, comunicandose mediante carta la decisién
de resolver el contrato. El contrato queda resuelto de pleno derecho a partir de la
recepcion de dicha comunicacion, y se debera remitir por intermedio de la Oficina de
Administraciéon y Finanzas, asi como la Gerencia Municipal para su sancién segun
corresponda al (OSCE), mediante un documento formal.

7.4.13 El Responsable de almacén una vez recepcionado el informe de conformidad del area

usuaria, debera remitir a la Unidad de Contabilidad en un plazo maximo de tres (03)
dias calendario para su devengado con los documentos sustentatorios de la orden de
compra:

a) Guia de Remision.

b) PECOSA
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¢) Carta de garantia (de corresponder)

d) Informe de Conformidad del Bien

e) Expediente de contratacion (Informe de Requerimiento, Pedido SIGA,
Especificaciones técnicas, Solicitud de Cotizacion, Carta Autorizacion de Deposito
en CCl, Cuadro comparativo y Acta de buena Pro cuando corresponda, Solicitud
de Certificacion de Crédito Presupuestario, Certificacion de Crédito
Presupuestario)

7.4.14 Para la recepcion de equipos de computo y periféricos el responsable de almacén
coordinara con el responsable de la Unidad de Informatica, para que verifique el
cumplimiento de las especificaciones técnicas requeridas por el area usuaria y de
constatar que son acordes a lo requerido, consignara su visto bueno en la orden de
compra. Caso contrario, emitird un informe técnico al Responsable de Almacen,
precisando sus observaciones para que este a su vez, notifique al proveedor dentro de
los términos de ley.

7.4.15 Los responsables de las adquisiciones, deben solicitar a los proveedores, que la

emision de las facturas, guias de remisién y carta de garantia, deben sefalar

- informacion tal cual se precisa en la Orden de Compra; tales como, serie, modelo, color,
etc.

7.4.16 En el caso de los bienes que ingresan fuera de plazo de entrega establecido en las
6rdenes de Compra, se deberd aplicar la penalidad correspondiente.

7.4.17 Las subsanaciones de las observaciones fuera de plazo otorgado, seran pasibles de
aplicacion de penalidad por mora por cada dia de retraso.

7.4.18 En el caso de Servicios

7.4.19 La recepcion y conformidad de la prestacion es responsabilidad del area usuaria, quien
debe verificar que se ha cumplido con lo descrito en el Contrato u Orden de Servicio,
asi como en los Términos de Referencia.

7.4.20 El proveedor, dentro del plazo indicado en la Orden de Servicio; debera prestar el
servicio al drea usuaria, y una vez concluida la prestacion de servicio o consultoria
presentara el informe respectivo, indicando los productos y/o entregables respectivos.

7.4.21 La conformidad de la prestaciéon de los servicios es emitida y cuando corresponda
remitida a la Gerencia Municipal con el V°B° del jefe inmediato, el mismo que a través
de la OAF sera derivado a la UASA. Dicha conformidad es otorgada por el funcionario
responsable del 4rea usuaria en un plazo méaximo de cinco (05) dias calendarios de

- efectuado el servicio y/o presentacion de entregables.

7.4.22 Si el Contratista presto los servicios fuera del plazo establecido, se le aplicara las
penalidades que corresponde.

7.4.23 E! area usuaria a través de la OAF, notifica las observaciones al Contratista,
otorgandole un plazo no menor a dos (02) ni mayor a ocho (08) dias calendarios,
dependiendo de la complejidad o sofisticacion de la subsanaciones a realizar o si se
trata de consultorias el plazo para subsanar no puede ser menor de cinco (05) ni mayor
de quince (15) dias, subsanada las observaciones dentro del plazo otorgado, no
corresponde la aplicacion de penalidades.
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7.5
7.5.1

752

7.5.3

Procedimiento para la Gestion del Tramite de Pago

En el caso de bienes, Almacén, una vez otorgada la conformidad por el area usuaria,

debe consolidar la documentacién para el tramite de pago, y remitir el documento a la

Unidad de Contabilidad, el mismo que debera contener:

a) Orden de compra y/o contrato.

b) Guia de Remision.

c) Conformidad del area usuaria

d) Expediente de contratacion (Informe de Requerimiento, Pedido SIGA,
Especificaciones técnicas, Solicitud de Cotizacién, Carta Autorizacion de Deposito
en CCI, Cuadro comparativo y Acta de buena Pro cuando corresponda, Solicitud
de Certificacion de Crédito Presupuestario, Certificacion de Creédito
Presupuestario)

En el caso de Servicios y Consultoria, la UASA una vez recibida la conformidad del area

usuaria, debe consolidar la documentacién para el trdmite de pago de los servicios

prestados, y remitir el expediente de pago a la Unidad de Contabilidad, el mismo que
debera contener:

a) Orden de servicio

b) Comprobante de Pago

c¢) Conformidad del area usuaria.

d) En caso que se presenten observaciones, debera adjuntar la documentacion
correspondiente.

e) Entregables o informes presentados por el proveedor del servicio.

f) Expediente de contratacion (Informe de Requerimiento, Pedido SIGA,
Especificaciones técnicas, Solicitud de Cotizacion, Carta Autorizacion de Deposito
en CCl , Cuadro comparativo y Acta de buena Pro cuando corresponda, Solicitud
de Certificacion de Crédito Presupuestario, Certificacion de Crédito
Presupuestario)

Solamente en el caso que la formalizacién de la Contratacién provenga de un contrato,

La Unidad de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, deberd generar la Orden de

Servicio de acuerdo a la Conformidad emitida por el area usuaria.

De encontrar alguna observacion la Unidad de Contabilidad, comunicara al area

correspondiente para la subsanacion respectiva, la cual se efectuard en un plazo

maximo de (2) dias calendario, salvo la naturaleza de la observacion requiera un plazo
mayor.

Para el registro del devengado la Unidad de Contabilidad solicitara al proveedor el

comprobante de pago que corresponda, el cual debe ser emitido a nombre de la

Municipalidad Distrital de San Juan Bautista.

Con el expediente revisado y conforme, la Unidad de Contabilidad realiza el registro del

devengado SIGA-SIAF, en un plazo no mayor a dos (2) dias calendario.

Posteriormente la Unidad de Tesoreria, realiza el giro y el pago correspondiente

mediante el Cadigo de Cuenta Interbancaria (CCl) del proveedor, salvo indicacion

contraria expresa, en un plazo no mayor a tres (3) dias calendario, de recibido el
expediente, emitiendo el comprobante de pago respectivo.
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7.6
7.6.1
7.6.2

7.6.3

1.7
7.71

7.7.2

Modificaciones Contractuales

Ampliacion de plazo y sus causales

El Contratista puede solicitar la ampliacién de plazo pactado por cualquiera de las
siguientes causales ajenas a su voluntad:

a) Caso fortuito o fuerza mayor.

b) Causas imputadas a la Municipalidad.

La ampliacién de plazo es requerida por el contratista, dentro del plazo de ejecucion de
la prestacion, una vez evidenciado el hecho generador del atraso oparalizacion, que
imposibilita realizar la correcta ejecucion de la prestacion; salvoen el caso que, por la
naturaleza el hecho generador del atraso o paralizacion este exceda el plazo
contractual y no sea factible determinar la fecha de su finalizacion, en cuyo caso se
aplica lo dispuesto en la normativa de contrataciones del Estado.

Procedimiento de Ampliacion de Plazo

Para que proceda una ampliacion de plazo de conformidad con lo establecido en el

numeral precedente, se debe realizar el siguiente procedimiento:

a) El contratista ingresa por Mesa de Partes de la Municipalidad, una solicitud
dirigida al Area Usuaria, requiriendo la ampliacion de plazo, sefialando la(s)
causal(es) que impidieron la ejecucion de la prestacion, sustentados con los
medios probatorios respectivos.

b) El &rea usuaria evalia y emite su opinién sobre su procedencia o no de lo
solicitado, y deriva a la UASA la solicitud de ampliacién de plazo.

La UASA, cuando recepciona la opinion del area usuaria, solicita a la Gerencia

Municipal la autorizacidn para la modificacion del contrato, para posteriormente notificar

al Contratista.

Penalidades

Las penalidades aplicables en cada contratacién ante el incumplimiento injustificado
de las obligaciones contractuales, deben ser objetivas,razonables y congruentes y
consignadas en las especificaciones técnicas o en los términos de referencia.

a) Las penalidades por mora y otras penalidades pueden alcanzar cada una un
monto maximo equivalente al diez por ciento (10) % del monto de la contratacion
vigente, o de ser el caso del item que debido ejecutarse. Estas penalidades se
deducen de os pagos a cuenta o del pago final, seguncorresponda.

b) En caso de atraso injustificado del contratista en la ejecucién e las prestaciones,
objeto de la contratacion, se aplica automaticamente una penalidad por mora por
cada dia de atraso, de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

e Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes yservicios:
F=0.40
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o Para plazos mayores a sesenta (60) dias, para bienes y servicios:
F = 0.25.

c) De establecer la aplicacion de otras penalidades distintas a la mencionada, estas
deben ser también objetivas, razonables y congruentes con el objeto de
contratacién. En cada caso, se deben describir los supuestos de aplicacién,laforma
de célculo y el procedimiento de verificacion del supuesto a penalizar,calculandose
de forma independiente a la penalidad por mora.

d) Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad por mora o el monto
maximo para otras penalidades, y solicitud de las areas usuarias, se resuelve en
forma parcial o total la orden de servicio o de compra por incumplimiento.

Resolucién de la Orden y/o Contrato y sus causales:
La Municipalidad puede resolver el contrato, en los siguientes casos:

a) Por incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales, legales o
reglamentarias a su cargo, pese a haber sido requerido para ello.

b) Por acumulacion del monto maximo de la penalidad por mora o por el monto
maximo para otras penalidades, en la ejecucion de la prestacion a su cargo.

¢) Por paralizacién o reduccion injustificada de la ejecucion de la prestacion, pese
a haber sido requerido para corregir la situacion.

d) Por caso fortuito o fuerza mayo que imposibilite de manera definitiva fia
continuidad de la ejecucién, amparado en un hecho o evento extraordinario,
imprevisible e irresistible; o por un hecho sobreviniente al perfeccionamientodel
contrato, orden de compra o servicio, que no sea imputable a las partes.

e) También puede resolver de forma total o parcial la Orden de Compra o del
servicio y/o contrato por mutuo acuerdo entre las partes, previa opinion del area
usuaria.

Procedimiento de Resolucion de la Orden y/o Contrato

a) Si alguna de las partes falta al cumplimiento de sus obligaciones, la parte
perjudicada debe requerir mediante carta que las ejecute en un plazo no mayor
a cinco (05) dias habiles, bajo apercibimiento de resolver el contrato, orden de
compra o servicio.

b) Dependiendo del monto contractual, complejidad, envergadura o sofisticacion de
la contratacion, la Municipalidad establece plazos mayores, pero en ningln caso
mayor a quince (15) dias habiles.

¢) Si vencido dicho plazo y el incumplimiento continda, la parte perjudicada puede
resolver el contrato, orden de compra o servicio en forma parcial o total,
comunicando mediante carta la decision de resolver el contrato, orden de compra
o servicio. el cual queda resuelta de pleno derecho a partir de la recepcion de
dicha comunicacion.

d) La Municipalidad resuelve el contrato sin requerir previamente el cumplimiento al
contratista, cuando se deba a la acumulacion del monto maximo de penalidad por
mora u otras penalidades o cuando la situacion de incumplimiento no pueda ser
revertida o en caso fortuito o fuerza mayor. En estos casos, la comunicacion al
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contratista mediante carta sea suficiente para la resolucion del contrato, previa
opinion y sustento del area usuaria.

e) La Resolucién parcial solo involucra a aquella parte del contrato afectada por el
incumplimiento, siempre que, dicha parte sea independiente del resto de las
obligaciones contractuales y que la resolucion total del contrato pudiera afectar
los intereses de la Municipalidad. El requerimiento que se efectué debe precisar
con claridad qué parte del contrato queda resuelto si persistiera el
incumplimiento. De no hacerse tal precision, se entiende que la resolucién es
total.

Todos los érganos y/o unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de San Juan

Bautista, en su calidad de area usuarias, son responsables de:

a) Dar cumplimiento ala presente Directiva.

b) De no fraccionar, sefialado en el numeral 4.4, debiendo efectuarse en cada caso,
el deslinde de responsabilidad, cuando corresponda.

c) La adecuada formulacion del requerimiento, de las especificaciones técnicas o
los términos de referencia, asegurando la calidad técnica y reducir la necesidad
de su reformulacion por errores o deficiencias técnicas que repercutan en la
contratacion.

d) Supervisar y verificar en cumplimiento de las prestaciones, debiendo custodiar
adecuadamente los informes o entregables u otro tipo de comunicacién que se
genere durante la prestacién, debiendo emitir la conformidadpor la prestacion
ejecutada, cuando corresponda.

e) Ejecutar los procesos de contratacion de bienes, servicios y/o consultorias
requeridos bajo el ambito de la presente Directiva; por lo que ninguna otra unidad
estd autorizada de contratar bienes, servicios y/o consultorias directamente con
los proveedores.

B

b

o

SIS
e IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES
9.1 Para lo no previsto en la presente Directiva, es de aplicacién supletoria la Ley de
Contrataciones de Estado, su Reglamento, las normas de derecho publico que resulten
aplicables y las disposiciones pertinentes del Cédigo Civil vigente y demas normas de
derecho privado, en ese orden de prelacién.

9.2 Los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion del contrato, orden de
compra o de servicio, incluidos los que se refieren a su nulidad e invalidez, son resueltos
de manera definitiva e inapelable mediante trato directo, conciliacion y/o accion judicial.

9.3 Queda terminantemente prohibido que las areas usuarias procedan directamente a la
contratacién de bienes, servicios y/o consultorias sin cumplir con las disposiciones en el
presente Directiva, bajo responsabilidad.

9.4 La presente Directiva no comprende las Contrataciones Administrativas de Servicios —
CAS y las contrataciones de bienes y/o servicios con proveedores nodomiciliados en el
pais, las cuales se rigen por normas de la materia.

9.5 A partir del primer dia del afio, en el caso de existir reprogramaciones a los bienesy




servicios que estan directamente relacionados a las areas usuarias, la OAF verifica si
estos se encuentran programados ensus respectivos Cuadros de Necesidades. De no ser
asi, deben ser remitidos a la OPP, para que verifique si se mantiene la Actividad POI, si
NN se debe actualizar o si debe crearse una nueva.
' Cuando el Ultimo dia establecido para el cumplimiento de las obligaciones sefialadas en
la presente Directiva sea dia no laborable, se considera como ultimo dia para el
vencimiento del plazo al dia Gtil laborable siguiente.
9.7 La OAF, UASAyUC, son responsables de registrar y la UT es responsable validar en el
SIAF el Codigo de Cuenta Interbancario (CCI) presentado por los contratistas.
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TOPES Y DOCUMENTACION PARA LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y CONTRATACION
DE SERVICIOS Y CONSULTORIAS EN GENERAL IGUALES O INFERIORES A 8UIT

TIPO DE RANGO DE CANTIDAD DOCUMENTACION REQUERIDA
CONTRATACION UIT
MENOR O 01 1. Orden de compra y/o contrato, suscrito por el Jefe de
IGUALA3 COTIZACION Abastecimiento, Responsable de Adquisiciones,
BIENES Uit Responsable de Almacén
MAYOR A3 02 2. Comprobante de Pago
UIT HASTA COTIZACIONES | 3. Guia de Remision.
IGUAL A5 4. Conformidad del area usuaria
uir 5. Expediente de contratacidn (Informe de Requerimiento,
MAYOR A 5 03 Pedido SIGA, Especificaciones técnicas, Solicitud de
UIT HASTA | COTIZACIONES Cotizacion, Carta de Autorizacion de Deposito CClI;
IGUAL A8 Cuadro comparativo y Acta de buena Pro cuando
uiT corresponda, Solicitud de Certificacion de Crédito
Presupuestario, Certificacion de Crédito Presupuestario)
MENOR O 01 1. Orden de servicio debe estar suscrito por el Jefe de
SERVICIOS Y IGUAL A3 COTIZACION Abastecimiento, Responsable de Adquisiciones vy
CONSULTORIAS uIT Responsable del drea Usuaria.
MAYOR A3 02 2. Comprobante de Pago
UIT HASTA | COTIZACIONES | 3. Conformidad del area usuaria.
IGUALAS 4. En caso que se presenten observaciones, debera
uIr adjuntar la documentacion correspondiente.
MAYOR A 5 03 5. Entregables o informes presentados por el proveedor del
IGUAL A8 6. Expediente de contratacion (Informe de Requerimiento,
uIr Pedido SIGA, Especificaciones técnicas, Solicitud de
Cotizacién, Carta de Autorizacidon de Deposito CCI
Cuadro comparativo y Acta de buena Pro cuando
corresponda, Solicitud de Certificacion de Crédito
Presupuestario, Certificacion de Crédito Presupuestario)

Solamente en el caso que la formalizacién de la Contratacion provenga de un contrato, La
=% ~.Unidad de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, debera generar la Orden de Servicio de
: wacuerdo a la Conformidad emitida por el area usuaria.
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X. ANEXOS

o Flujograma
 Formato N° 1: Informe de Requerimiento
o Formato N° 2: Especificaciones Técnicas para la adquisicion de Bienes.

« Formato N° 3: Términos de Referencia para la Contratacion de Servicios y/o
Consultorias.

¢ Formato N° 4: Solicitud de Cotizacion

o Formato N° 5: Carta de Autorizacion de Deposito en CCl

+ Formato N° 6: “Cuadro Comparativo” — Acta Otorgamiento Buena Pro”

e Formato N° 7: Informe De Conformidad De Bienes

e Formato N° 8: Informe De Conformidad De Servicios y/o Consultoria
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/¢ GENERAL PARA (OBJETO DE CONTRATACION)

FORMATO N° 01
INFORME DE REQUERIMIENTO

INFORME N° -202...-MDSJB-(centro de costos)
SENOR 2

GERENTE MUNICIPAL
DE

kESPONSABLE DEL ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA

ASUNTO : INFORME DE REQUERIMIENTO DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIA EN GENERAL

REFERENCIA  : PEDIDO DE SERVICIO N° ; PEDIDO DE COMPRA N° (SEGUN CORRESPONDA)

Do 0] DEL ANO 202...

\ MEDIANTE EL PRESENTE, PREVIO UN CORDIAL SALUDO, ME DIRIJO A USTED,
A FIN DE HACERLE LLEGAR EL REQUERIMIENTO DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIA EN
CON LA FINALIDAD DE

FECHA

N°DE | CANTIDAD | UNIDAD DE | DESCRIPCION
ITEM MEDIDA
01 Del objeto de contratacion, adjuntando las especificaciones técnicas
en caso de bienes y los términos de referencia en caso de servicios y
consultorias en general.
META PRESUPUESTARIA:
ACTIVIDADES OPERATIVAS DEL POl VINCULADAS:
ESPECIFICA DE GASTO:

SELLOY FIRMA DEL REPSONSABLE DEL AREA USUARIA
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_ FORMATO N° 02
ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION DE BIENES

ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA:

ACTIVIDAD DEL POI:

Meta N°
META PRESUPUESTARIA:

. OBJETO DE LA CONTRATACION:

Il. FINALIDAD PUBLICA DE LA ADQUISICION (Obligatorio)

presente proceso adquisicion busca contar

para el cumplimiento de las metas y

Sctividades propias.

°[\lliE_ OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

\ il Objetivo General:
"1 Realizar la adquisicion de

.................................

-f‘;/TV ALCANCES Y DESCRIPCION DE LA PRESTACION (ESPECIFICACIONES TECNICAS EN CASO DE BIENES Y/O

IMAGEN REFERENCIAL)
DESCRIPCION UNIDAD OBSERVACION
ITEM (producto segun el CANT MEDIDA (Consignar Especificaciones Técnicas y/oimagen
’ analitico) Referencial)

4} } CONDICIONES DE LA PRESTACION

o REQUISITOS MINIMOS DE LA PRESTACION

VI. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/ SANITARIAS (De corresponder)

(Las areas usuarias deben mencionar los reglamentos técnicos, normas metrologicas y/o sanitarias nacionales que resulten

| aplicables de acuerdo al objeto y caracteristicas de las contratacion)

_'" VII.:'ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE O INSTALACION (De corresponder)

~[Deser el caso, las areas usuarias deben precisar el acondicionamiento, montaje o instalacion)

ﬁVII-I; GARANTIA COMERCIAL (Obligatorio)

~Responsabilizarse y/o cambiar los productos malogrados y/o deteriorados.

IX. MUESTRAS (De corresponder)

o o

il ”J.q e ser el caso, las areas usuarias deben precisar las muestaras necesarias que requieran)

PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)

puede considerar como prestaciones accesorias al mantenimiento preventivo, soporte técnico, capacitacion y/o

% shuass /- @gtrenamiento del personal de la Entidad, entre otras por lo que se debe precisar segin la prestacion solicitada)

AX. REQUISITOS DEL PROVEEDOR y/o PERSONAL (De corresponder)

(Condiciones generales y perfil del proveedor)

X. LUGARY PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)

Lugar: Almacén Central de la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista.

Plazo: ....... dias habiles o calendarios a partir del dia siguiente y/o mismo dia de la notificacién de la Orden de Compra o
de la suscripcion del contrato segiin sea el caso.

XI. CONFORMIDAD (Obligatorio)

La conformidad sera otorgada por el responsable (e) del area usuaria, el cual otorgara dentro de un plazo que no se excedera
de cinco (05) dias habiles.

XIl. FORMA DE PAGO Y CONDICIONES DE PAGO(Obligatorio)

El pago sera Unico al 100% o Pagos Parciales después de realizar la recepcion de los bienes conforme a las Especificaciones

Técnicas y previa conformidad del area usuaria. pag

Xlii. VALOR ESTIMADO




El Valor Estimado sera determinado por la Unidad de Abastecimiento y Servicios Auxiliares

* Xlli. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

NO CORRESPONDE

XIV. PENALIDADES (Obiigatorio)

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la Entidad le apllca
autométicamente una penalidad por mora por cada dia de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de
acuerdo a la siguiente formula:
Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en general, consultorias y ejecucion de obras:
F=040-
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para bienes, servicios y consultorias: F = 0.25
b.2) Para obras: F = 0.15
Tanto el monto como el plazo se refieren, seglin coresponda, a la ejecucion total del servicio o a la obligacion parcial, de ser

.| el caso, que fuera materia de refraso.

T

1-Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo
transcumdo no le resulta imputable.

JEsta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningun tipo.

_I"XV. OTRAS PENALIDADES

*A="| (De acuerdo al tipo de contratacion las areas usuarias pueden establecer otras penalidades diferentes a la mora, las cuales

deben ser objetivas, razonables y proporcionales con el objeto de la contratacion, por lo que se debe precisar el listado de las
situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacion de las ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar).

XVI. RESOLUCION CONTRACTUAL

_lla Municipalidad puede resolver eI contrato, en Ios siguientes casos:

ejecucion de la prestacion a su cargo.

Por la paralizacién o reduccion injustificada de la ejecucion de la prestacion, pese a haber sido requerido para corregir
tal situacion.

| d) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la continuidad de la ejecucion, amparado en un

hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, orden de compra o servicio, que no sea imputable a las partes.
Asmsmo puede resolver de forma total o parcial la Orden de Compra o de Servicio y/o contrato por mutuo acuerdo entre las

- ",‘-paﬂgs previa opinidn del area usuaria.

\ XVIl/OBLIGACION ANTICORRUPCION

73
» i1

';sEL/POSTOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente o tratandose de una persona juridica a través de sus
~s0ci0s, integrantes de los Organos de Administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores, ofrecido,
negociado o efectuado, cualquier pago o en general cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato.

Asimismo, EL POSTOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del contrato, con honestidad, probidad,

/ ¥ \eracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcion directa o indirectamente o a través de sus socios

q
yadilte

ccionistas participacioncitas integrantes de los 6rganos de Administracién apoderados representantes legales, funcionarios
Sesores.

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

XVIIl. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente contratacion son resueltos mediante trato

directo, conciliacién y/o accidn judicial.
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FORMATO N° 03 -
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS Y CONSULTORIAS

ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA:

ACTIVIDAD DEL POL:

META PRESUPUESTARIA: ' Meta N°

. OBJETO DE LA CONTRATACION:

. FINALIDAD PUBLICA (obligatorio)

El presente proceso de contratacion del servicio y/o consultoria, se realiza con la finalidad de
........................................................................................................... para el cumplimiento de las
metas y actividades propias.

. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION (Obligatorio)

Objetivo General
Realizar 12 ContrataciOn e .........cocooiviiiieiieeece e e e e e r e e s

IV. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO (Obligatorio)

El presente - documento tiene como caracter especifica de realizar la confratacion de
............................................... , bajo el siguiente detalle:
ITEM | DESCRIPCION DE SERVICIOS UNIDAD | CANTIDAD

El servicio incluye movilizacion de la maquinaria a la obra para trabajos de apertura.

V. CONDICIONES DE LA PRESTACION
El postor debera realizar una visita de campo, donde debera verificar el lugar de trabajo.

o REQUISITOS MINIMOS DEL SERVICIO:

VI. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/ SANITARIAS (De
corresponder)

(Las éreas usuarias deben mencionar los reglamentos técnicos, normas metrolégicas y/o sanitarias nacionales
que resulten aplicables de acuerdo al objeto y caracteristicas de las contratacion)

Vil. SEGUROS (De corresponder)

(De ser el caso, las areas usuarias deben precisar el tipo de seguro que se exige al proveedor, la cobertura, el
plazo, monto de la cobertura y oportunidad de su presentacion) '

VIIl. PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)

(Se puede considerar como prestaciones accesorias al mantenimiento preventivo, soporte técnico, capacitacion
ylo entrenamiento del personal de la Entidad, entre otras por lo que se debe precisar segiin la prestacion
solicitada)

X REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL (Obligatorio)

(Condiciones generales y perfil del proveedor)

X. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)
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Lugar: el servicio se efectuaraen ........................

Plazo: ....... dias habiles o calendarios a partir del dia siguiente y/o mismo dia de la notificacion de la Orden de
Compra o de la suscripcion del contrato seg(in sea el caso.

Xl. CONFORMIDAD (Obligatorio)

La conformidad sera otorgada por el responsable (e) del area usuaria, el cual otorgara dentro de un plazo que no
se excedera de cinco (05) dias habiles.

XIl. VALOR REFERENCIAL Y/O ESTRUCTURA DE COSTOS PARA EL CASO DE CONSULTORIAS

ITEM | DESCRIPCION CANT. TOTAL
REQ. | VALOR REF.

Xill. FORMA'Y CONDICIONES DE PAGO (Obligatorio)

El pago sera Unico al 100% o Pagos Parciales después de realizar la prestacion de los servicios de acuerdo a
los Términos de Referencia y previa conformidad del area usuaria.

XiV. CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)

(De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion a la que se tenga
accesos Yy que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido revelar dicha informacién a
terceros).

XV. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio ofertado por un plazo
no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.

XVI. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES

En virtud de los dispuesto en los articulos 11y 18 de la Ley N° 29151-Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales, en aquellos casos en los cuales para el cumplimiento de la prestacion, la Entidad asigne al Contratista
algn bien mueble o inmueble, este es responsable del buen uso y conservacion de los mismos; de lo contrario,
Respondera por su deterioro o pérdida, debiendo proceder a su reposicion dentro del plazo maximo de cinco (5)
dias habiles.

XVII. PENALIDADES (Obligatorio)

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:
En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto del contrato, la Entidad
le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso. La penalidad se aplica
automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente férmula:
Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en general, consultorias y
ejecucién de obras: F = 0.40
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para bienes, servicios y consultorias: F = 0.25
b.2) Para obras: F = 0.15
Tanto el monto como el plazo se refieren, segiin corresponda, a la ejecucion total del servicio o a la obligacion
parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.




c) Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente sustentado, que el
mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar
al pago de gastos generales de ningun tipo.

XViil. OTRAS PENALIDADES (Opcional)

(De acuerdo al tipo de contratacion las areas usuarias pueden establecer otra penalidad diferente a la mora, las
cuales deben ser objetivas, razonables y proporcionales con el objeto de la contratacion, por lo que se debe
precisar el listado de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacion de las ocurrencias y los montos
o porcentajes a aplicar).

XIX. RESOLUCION CONTRACTUAL

La Municipalidad puede resolver el contrato, en los siguientes casos:

a) Por el incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales, legales o reglamentarias a su cargo,
pese a haber sido requerido para ello.

b) Por la acumulacién del monto méximo de la penalidad por mora o por el monto méaximo para otras
penalidades, en la ejecucién de la prestacion a su cargo.

c) Por la paralizacion o reduccion injustificada de la ejecucién de la prestacion, pese a haber sido requerido
para corregir tal situacion.

d) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la continuidad de la ejecucion,
amparado en un hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato, orden de compra o servicio, que no
sea imputable a las partes.

Asimismo, puede resolver de forma total o parcial la Orden de Compra o de Servicio y/o contrato por mutuo

acuerdo entre las partes, previa opinién del area usuaria.

XX. OBLIGACION ANTICORRUPCION

EL POSTOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente o tratandose de una persona juridica a través
de sus socios, integrantes de los Organos de Administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o en general cualquier beneficio o incentivo ilegal en
relacioén al contrato.

Asimismo, EL POSTOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del contrato, con
honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcién directa o
indirectamente o a través de sus socios accionistas participacioncitas integrantes de los érganos de
Administracion apoderados representantes legales, funcionarios asesores.

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

XIX. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente contratacion son resueltos
mediante trato directo, conciliacion y/o accion judicial.

AREA TECNICA FIRMA AREA USUARIA




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN BAUTISTA

Creado Por Ley N° 13415
"ANO DE LA UNIDAD, PAZ Y EL DESARROLLO"®

- FORMATO N° 04
SOLICITUD DE COTIZACION N° | 001 -
[FECHA

Sefiores:
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN BAUTISTA

Presente. -
REFERENCIA:

 RAZON SOCIAL: RUCN°:

DIRECCION: —
CORREOQ ELECTRONICO: TELEFONO YfO CELULAR:

OBRA Y/O PROYECTO: I ]

;|Estimados sefiores:

Pér medio del presente, en calidad de ofertante y después de haber examinado y aceptar en su integridad las especificaciones técnicas yfo términos de referencia proporcionados por la

Mumclpahdad Distrital de San Juan Bautista, me comprometo con la presente a la ejecucién de la prestacién, cumpliendo con la integridad de vuestros requerimientos técnicos minimos

{Especlf icaciones Técnicas /Términos de referencia), conforme a las condiciones y plazos establecidos adjunto para tal efecto la siguiente propuesta econémica.

< UNIDAD DE PRECID  |PRECIO TOTAL S/ (incluye]
ITEM MEDIDA DESPCRIPCION MARCA CANTIDAD UNITARIO los Impuestos de ley)
1
2
3
4
5
!
Jr NOTA: SEGUN ESPECIFICACIONES TECNICAS Y/O TERMININOS DE REFERENCIA
\QS\N- ADJUNTOS AL PRESENTE
‘a
/. _f \\ TOTAL
E i -
A ENTREGA:
AN ENTREGA:
]

rta indicada incluye todos los tributos, instalacion, pruebas, transportes, costos laborales, conforme a la Legislacion vigente, asi como cualquier otro costo que pueda

tener incidencia sobre el valor del bien ofertado y/o prestacion del servicio. En tal sentido LA MUNICIPALIDAD no realizara pago adicional de ninguna naturaleza por costos o

astos no considerados en el precio ofertado.
Esta oferta es vélida y firne por un periodo minimo de Treinta (30) dias calendarios a partir de la fecha de presentacion de la presente oferta y se conviene u obliga que
la oferta pueda ser aceptada por la MUNICIPALIDAD en cualauier momento antes de que expire el periodo indicado.

| declarante, estara sujeto al ambio de apliacién del Art. IV. Del titulo prefiminar de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrative General.
| ol declarante, estara sujeto al ambito de apliacién del Art. 4-A del Reglamento de la Ley N° 26771, incoorporado mediante Decreto Supremo N° 034-2005-PCM.
Y ro - —Eldeclarante, de acuerdo al articulo 11 de la Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias, el cual sefiala que cualquiera sea el Regimen Legal de
‘\}: "f.\ l(Zontrata.d/l()n aplicable, estan impedidos de ser participantes, postores, contratistas y/o subcontratistas, por el cual mediante el presente el ofertante .

A6 estar impedido para contratar. si[Ino[]

T

San Juan Bautista, de del 202....

\9’»&\,

ESPECIALISTA ESTUDIO DE MERCADO SELLO Y/O FIRMA DEL PROVEEDOR
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FORMATO N° 5
CARTA DE AUTORIZACION DE DEPOSITO EN CCl

(Para el pago con abonos en cuenta bancaria del proveedor)
AYACUCRO, c.cvreceerrcrererer e cnecns s st eeessensennnne
Sefiores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN BAUTISTA

Presente

i\

Asunto autorizacion para el pago con abonos en cuenta

L

d

TETE]

»
~

Por medio de la presente, autorizo a usted el pago de abonos en cuenta al
sngmente cédigo de Cuenta Interbancaria (CCl) en soles

N° Cédigo de cuenta interbancaria CCl (20 DIGITOS) uuucmerivicirisieiresisseseeceeseaeresseses sesssssenesssennes
NOMBRE DEL BANCO Smn e etneansonessfasnssnasius sasnsnsnaunsanssannnasihanesunarasnssor hnnsnss dibensessesieanas
NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR Puaessnthaunnssssnasasasn Tosesadthasarannssnsonssunsesns nesscssnsennsanastien nernsassnns
RUCN? Tunscassassasnsenne ot sansas s sa ot bemsancsmeme s seases s euenessnse SRR FoR SRRSO pERSRS SO aRA aE RS ERtS
CUENTA DE DETRACCION s easnensiterears sosssnsensaraseanntionns sonssansas tontsancalbesenssrnursvarsansisnevassonnnnisnsiseen

Asimismo, dejo constancia que la factura a ser emitida, una vez cumplida o
"'atendlda la correspondiente orden de compra, orden de servicio o contrato, queda

comprobante de pago, a favor de la cuenta en la entidad bancaria a que se refiere el primer
parrafo de la presente.

Atentamente;

NOMBRES Y APELLIDOS
RUC
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FORMATON® 7
INFORME DE CONFORMIDAD DE BIENES

INFORME N° -202...-MDSJB-(centro de costos)

SENOR :
GERENTE MUNICIPAL
DE :
RESPONSABLE DEL ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA
ASUNTO : INFORME DE CONFORMIDAD DE LA ORDEN DE COMPRA O CONTRATO DE -

CORRESPONDER, CORRESPONDIENTE AL ENTREGABLE N° ......Y/O ENTREGA UNICA
REFERENCIA  : ORDEN DE COMPRA O CONTRATO DE CORRESPONDER

FECHA S 3] S DEL ANO 202...

POR INTERMEDIO DEL PRESENTE INFORME, ME DIRIJO A USTED, CON LA
FINALIDAD DE OTORGAR LA CONFORMIDAD SEGUN CONTRATO N° .......ccccooeeveemiumenee ,

SUSCRITO CON ..o , CON RUC N° .....ooone... e IDENTIFICADO CON DNI N°
.......................... , SEGUN DETALLE SIGUIENTE:
FORMATO N°09
CONFORMIDAD DE ADQUISICION DE BIENES
UNIDAD EJECUTORA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN BAUTISTA
ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA
.| OBJETIVO DE LA PRESTACION
"/ | NUMERO DE CONTRATO Y/O ORDEN
DE COMPRA
FECHA DE EMISION DE ORDEN DE
COMPRA
MONTO TOTAL DE LA ORDEN DE ]
SERVICIO Y/O CONTRATO
FECHA DE NOTIFICACION Y/O
", | RECEPCION DE LA ORDEN DE
©."| COMPRA
» ./ | PLAZO DE ENTREGA DESDE
/ HASTA
PLAZO DE ENTREGA EN CASO DE DESDE
SUMINISTROS (DIAS CALENDARIOS)
HASTA
PAGO N°
PLAZO AMPLIACION (CANTIDAD DE
DIAS Y FECHAS LIMITE)
FECHA DE ENTREGA DEL BIEN
CANTIDAD DE DIAS DE RETRASO
SE REALIZO OBSERVACIONES A LA S|
ENTREGA DEL BIEN NO
PLAZO PARA SUBSANAR LAS

OBSERVACIONES (CANTIDAD DE DIiAS
Y FECHA LIMITE)




[ PLAZO PARA SUBSANAR LAS ] -
OBSERVACIONES (CANTIDAD DE DIAS
Y FECHA LIMITE)

FECHA DE ENTREGA DE LA i
SUBSANACION

CANTIDAD DE DIAS DE RETRASO -

MONTO DE LA PRESTACION : S/
EJECUTADA '

PENALIDAD DE CORRESPONDER NO APLICA

OBSERVACIONES NINGUNA

SE EXPIDE LA PRESENTE CONFORMIDAD, PARA SU USO EXCLUSIVO DE TRAMITE DE PAGO.

FIRMA'Y SELLO DEL RESPONSABLE DE EMITIR
LA CONFORMIDAD
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FORMATO N° 8
INFORME DE CONFORMIDAD DE SERVICIOS Y/O CONSULTORIAS

INFORME N° -202....-MDSJB-(centro de costos)

SENOR :
GERENTE MUNICIPAL
DE ]
RESPONSABLE DEL ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA
ASUNTO : INFORME DE CONFORMIDAD DE LA ORDEN DE SERVICIO O CONTRATO DE

CORRESPONDER, CORRESPONDIENTE AL ENTREGABLE N°...... YIO ENTREGA UNICA

REFERENCIA  : ORDEN DE SERVICIO O CONTRATO DE CORRESPONDER

FECHA e 5] DEL ANO 202...
POR INTERMEDIO DEL PRESENTE INFORME, ME DIRIJO A USTED, CON LA
FINALIDAD DE OTORGAR LA CONFORMIDAD SEGUN CONTRATO N° .....oooreeeeeceereeeens de
fecha oovooeceeeeeeeereeeeneensy, SUSCRITO CON e , CON RUC N°
................... e IDENTIFICADO CONDNIN®......................., SEGUN DETALLE SIGUIENTE:
FORMATO N°09
CONFORMIDAD DE CONTRATACION DE SERVICIOS Y/O CONSULTORIA
UNIDAD EJECUTORA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN BAUTISTA
ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA
OBJETIVO DE LA PRESTACION
NUMERO DE CONTRATO Y/O ORDEN
DE SERVICIO
FECHA DE SUSCRIPCION DEL
CONTRATO Y/O ORDEN DE SERVICIO
MONTO TOTAL DE LA ORDEN DE s
SERVICIO Y/O CONTRATO l
FECHA DE NOTIFICACION Y/O
.| RECEPCION DE LA ORDEN DE
» /~#| SERVICIO Y/O CONTRATO
PLAZO DE PRESTACION - DESDE
HASTA
PLAZO DE EJECUCION (DIAS DESDE
CALENDARIOS)
: HASTA
= | PAGON°
| PLAZO AMPLIACION (CANTIDAD DE
DIiAS Y FECHAS LIMITE)
FECHA DE PRESENTACION DEL
ENTREGABLE
CANTIDAD DE DIAS DE RETRASO

SE REALIZO OBSERVACIONES A LA Sl

PRESTACION NO

(¥ %)
ek




"[PLAZO PARA SUBSANAR LAS -
OBSERVACIONES (CANTIDAD DE DIiAS
Y FECHA LIMITE)

FECHA DE ENTREGA DE LA -
SUBSANACION '

CANTIDAD DE DIAS DE RETRASO -

MONTO DE LA PRESTACION S/
EJECUTADA '

PENALIDAD DE CORRESPONDER NO APLICA

‘| OBSERVACIONES NINGUNA

SE EXPIDE LA PRESENTE CONFORMIDAD, PARA SU USO EXCLUSIVO DE TRAMITE DE PAGO.

FIRMA'Y SELLO DEL RESPONSABLE DE EMITIR
LA CONFORMIDAD
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