Municipalidad Distrital De Laredo
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DECRETO DE ALCALDIA N2 01-2023-A/MDL
Laredo,14 de abril del 2023.

VISTO:
£l Informe Legal N2 272-2023-0A]/MDL de fecha 14 de abril del afio 2023, suscrito por la Oficina de

/“Ascsorfa Juridica, sobre APROBACION DE DIRECTIVA N°001-2023-MDL “LINEAMIENTOS PARA LA

__ " “ADQUISICION DE BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS Y CONSULTORIAS POR MONTOS

/7 OisiaNGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT)” DE LA
@ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAREDO, y;

NSIDERANDO:
-‘“\c ue, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 1942 de la Constitucion Palitica del Estado,
=" modificado por la Ley de Reforma Constitucional - Ley N°30305, establece que las municipalidades
provinciales y distritales son los érganos de gpb)erno local que gozan de autonomia politica, econémica
g~ v administrativa en los asuntos de su competencia; disposicién concordante con el articulo II del Titulo
: %gchmmar de la Ley Organica de Municipalidades N227972, las Municipalidades Provinciales y
stritales son drganos de Gobiernos Local, ¥ tienen autonomia politica, econémica y administrativa en
&5 asuntos de su competencia; autonomia que radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
.Administrativos y de administracién con sujecién al ordenamiento juridico.

Que, la Municipalidad Distrital de Laredo es una entidad con personeria juridica de derecho publico y
con plena capacidad para el cumplimiento de sus fines; goza de Autonomia Politica, Econémica y
Administrativa en los asuntos de su competencia. Ejerce actos de gobierno, administrativos y de
administracién, con sujecién al ordenamiento juridico y de conformidad a la Constitucion Politica del
Pera.

we, el articulo 38° de la Ley Organica de Municipalidades, establece que: “El ordenamiento juridico de
) municipalidades estd constituido por las normas emitidas por los érganos de gobierno y administracién

Rty T 7 Zde la vigencia de otros principios genera!es del derecho admm:srmttvo {. )
Que, el Articulo 2° del Texto tinico Ordenado de 1a Ley N°082-2019-EF, sefiala los principios que rigen
las contrataciones del Estado: "Articule 2, Principios que rigen las contrataciones Las contrataciones del
Estado se desarrollan con fundamento en los siguientes principios, sin perjuicio de la aplicacién de otros
principios generales del derecho piiblico que resulten aplicables al proceso de contratacién. Los principios
sirven de criterio de interpretacién para la aplicacién de la presente normay su regiamento, de integracién
para solucionar sus vacios y como pardmetros para la actuacién de quienes intervengan en dichas
contrataciones: a} Libertad de concurrencia. Las Entidades promueven el libre acceso y participacion de
proveedores en los procesos de contratacion que realicen, debiendo evitarse exigencias y formalidades
costosas e innecesarias. Se encuentra prohibida la adopcién de prdcticas que limiten o afecten la libre
concurrencia de proveedores. b} Igualdad de trato. Todos los proveedores deben disponer de las mismas
oportunidades para formular sus ofertas, encontrdndose prohibida la existencia de privilegios o ventajas
¥, en consecuencia, el trato discriminatorio manifiesto o encubierto. Este principio exige que no se traten
de manera diferente situaciones que son similares y que situaciones diferentes no sean tratadas de manera
idéntica siempre que ese trato cuente con una justificacion objetiva y razonable, favoreciendo el desarroilo
de una competencia efectiva. c) Transparencia. Las Entidades proporcionan informacion clara y coherente
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con el fi n de que todas las etapas de la contratacién sean comprendidas por los proveedores, garantizando
la libertad de concurrencia, y que la contratacion se desarrolle bajo condiciones de igualdad de trato,
'~ objetividad e imparcialidad. Este principio respeta las excepciones establecidas en el ordenamiento
4, jun{dico. d) Publicidad. El proceso de contratacién debe ser objeto de publicidad y difusién con la finalidad
"/ de promover la libre concurrencia y competencia efectiva, facilitando la supervision y el control de las
contrataciones. e] Competencia. Los procesos de contratacién incluyen disposiciones que permiten
_“establecer condiciones de competencia efectiva y obtener la propuesta mds ventajosa para satisfacer el
“interés publico que subyace a la contratacién. Se encuentra prohibida la adopcién de prdcticas que
restrinjan o afecten lg competencia. f) Eficacia y Eficiencia. El proceso de contratacién y las decisiones que
N, Se adopten en su ejecucién deben orientarse al cumplimiento de los fines, metas y objetivos de la Entidad,
N\riorizando estos sobre la realizacién de formalidades no esenciales, garantizando la efectiva y oportuna
tisfaccion de los fines publicos para que tengan una repercusion positiva en las condiciones de vida de
15 personas, asi como del interés piblico, bajo condiciones de calidad y con el mejor uso de los recursos
ghublicos. g) Vigencia Tecnolégica. Los bienes, servicios y obras deben reunir las condiciones de calidad y
modernidad tecnolégicas necesarias para cumplir con efectividad la finalidad publica para los que son
requeridos, por un determinado y previsible tjempo de duracion, con posibilidad de adecuarse, integrarse
? “W\ y repotenciarse si fuera el caso, con los avances cientificos y tecnoldgicos. h) Sostenibilidad ambiental y
P &social. En el diseifo y desarrollo de la contratacicén piblica se consideran criterios y prdcticas que permitan
7 %)nm'buir tanito a la proteccién medioambiental como social y al desarrollo humano. i} Equidad. Las
estaciones y derechos de las partes deben guardar una razonable relacion de equivalencia y
@grbpnrca‘anah‘dad, sin perjuicio de las facultades que corresponden al Estado en la gestion del interés
general”.

Que, el Proyecto de la DIRECTIVA N°001-2023-MDL “LINEAMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE
BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS Y CONSULTOR{AS POR MONTOS IGUALES O INFERIORES
A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT)” DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
LAREDO; tiene como finalidad establecer normas y procedimientos técnicos y administrativos de
) arécter obligatorio para ia atencién de requerimientos, autorizacin, otorgamiento y pago de bienes y

Bilbutarias (UIT) vigentes a su aplicacién, que requieran los 6rganos y/o unidades orgénicas de la
: ) nicipalidad Distrital de Laredo, y que por su cuantia se encuentran excluidas del &mbito de aplicaciéon
H 1a Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Que, mediante Informe N° 0019-2023-0PP/MDL, de fecha 17 de enero del 2023, 1a Jefe de la Oficina de
Planificacién y Presupuesto expresa su conformidad respecto a aprobar la DIRECTIVA N°001-2023-
MDL “LINEAMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS Y
CONSULTORIAS POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS {UIT)” DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAREDO, solicitando su aprobacion.

Que, mediante Memordndum N°073-2023-MDL/GM; de fecha 20 de enero de 2023: la Gerencia
Municipal realiza observaciones al proyecto de directiva; requiriendo para ello que la Oficina de
Planificacién y Presupuesto proceda con subsanar las mismas.

Que, mediante Informe N°00130-2023-OPP/MDL; de fecha 07 de febrero de 2023; la Oficina de
Planificacién y Presupuesto procede con levantar las observaciones realizadas por Gerencia Municipal
y remite el expediente administrativo.
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' Que, al haberse subsanado las observaciones a la directiva por la Oficina de Planificacién y Presupuesto
| mediante Informe N°00130-2023-OPP/MDL y al haberse emitido opini6n legal sobre la viabilidad de
/sy aprobacién mediante Informe Legal N2004-2023-0AJ/MDL; en consecuencia, procedera su
aprobacién mediante decreto de alcaldia del proyecto de la DIRECTIVA N°001-2023-MDL
“LINEAMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS Y
CONSULTORIAS POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS

DECRETA:

MRTICULO PRIMERO: APROBAR la DlRP}'CTIVA N°001-2023-MDL “LINEAMIENTOS PARA LA
YQUISICION DE BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS Y CONSULTORIAS POR MONTOS

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Secretaria General la publicacién del presente Decreto de
Alcaldia en el Diario correspondiente y a la Oficina de informatica la publicacién en el Portal
institucional de la Municipalidad Distrital e Laredo (www.munilaredo,gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

4

MUNCIPADAD DISTRITAL DF/LAREDO

. B s

""""" SERGIO VILGHEZ NEIRA
o SEB?QLCALDE
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FINALIDAD

Establecer normas y procedimientos técnicos y administrativos de cardcter obligatorio para la
atencidn de requerimientos, autorizacion, otorgamiento y pago de bienes y servicios cuyos
montos de contratacién sean iguales o inferiores a las ocho (08} Unidades Impositivas
Tributarias (UIT) vigentes a su apticacién, que requieran los drgano y/o unidades organicas de
la Municipalidad Distrital de Laredo, Y que por su cuantia se encuentran excluidas del smbito

de aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en Ia Jpresente Directiva son de aplicacién y cumplimiento
obligatorio para todos los 6rganos y unidades organicas de fa Municipalidad Distrital de Laredo
que participen en fos procesos de contratacién por montos iguales o inferiores a ocho (8)

Unidades Impositivas Tributarias (UIT) vigentes a su aplicacidn.

\ BASE LEGAL

® ley N° 26771, Establecen prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el Sector Pablico, en casos de parentesco.

® leyN° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica.

® Decreto Legislativo N° 295, Cédigo Civil.

e Decreto Legislativo N° 1440, Sistema Nacional de Presupuesto.

¢ Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

® Decreto Supremo N°344-2018-PCM, Decreto Suprema que aprueba el Reglamento de
la Ley N® 30025, Ley de Contrataciones def Estado.,

® Decreto Supremo N°054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los lineamientos

de Organizacién del Estado.
® Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

® ley N° 28693, Ley General del Sistema de Tesorerfa.
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* ley N® 31638, Ley del Presupuesto Publico parta el Afio Fiscal 2023.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y

conexas, de ser el caso.

DEFINICIONES
Para los fines de la presente Directiva se tienen las siguientes definiciones:

Area Usuaria: Organos y unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de Laredo cuyas
necesidades requieren ser atendidas con determinada contratacién, o que, dada su
especialidad y funciones, canalizan ios reguerimientos formulados por los érganos y unidades

H

organicas.

. Area Técnica: Organos y unidades orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Laredo

especializados en el bien, servicio y/o consultorfa materia de la contratacién. En algunos
casos, el drea técnica puede ser también area usuaria; en virtud de su especiafidad y funcién,
canalizan los requerimientos formulados por los usuarios, establecen las especificaciones

técnicas o términos de referencia, y consolidan para su programacion y/o atencion

. Bienes: Objetos que requiere la Municipalidad Distrital de Laredo para el desarrollo de sus

actividades y cumplimiento de sus funciones y ﬂr;es.

4. Certificacién de Crédito Presupuestario: Documento que garantiza la existencia de crédito

presupuestal disponible y libre de afectacion, para comprometer un gasto asociado a una
meta autorizada en el presupuesto anual, en funcion a la Programacién de Compromiso Anual
(PCA), previo cumplimiento de las disposiciones legales que regulen el objeto materia del

compromiso.

Conformidad de la Prestacion: Documento emitido por la/et funcionariofo responsable del
drea usuaria, previa verificacién, que establece la calidad, cantidad y cumplimiento de las

condiciones contractuales, uego de realizar las pruebas necesarias, de corresponder.

Consultoria: Servicios profesionales altamente calificados que realiza una persona natural o

juridica para la elaboracién de estudios y/o proyectos; en la inspeccion de fibrica, peritajes
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" de equipos, bienes y maquinarias; en investigaciones, auditorifas, asesorias, estudios de pre
factibilidad y de factibilidad técnica, econdmica y financiera, estudios basicos, preliminares y
definitivos, asesoramiento en la ejecucién de proyectos y en la elaboracién de términos de
referencia, especificaciones técnicas y Bases de distintos procedimientos de seleccidn, entre

otros.

A.7. Contrato: Comprende a las érdenes de compra y érdenes de servicio emitidas por fa Unidad
de Abastecimiento, mediante las cuales se perfecciona [a contratacién de bienes, servicios y
consultorias solicitadas por los 6rganos y/o unidades organicas de la Municipalidad Distrital

de Laredo.

3
. Contratacién: Accidn que realiza Ia Municipalidad Distrital de Laredo para proveerse de

bienes, servicios y/o consultorias, asumiendo el pago del precio o de la retribucion
correspondiente con fondos pablicos, y demds obligaciones derivadas de la condicién de

contratante.

9. Cotizacién: Documento que fija el precio de Ia prestacién del bien, servicio o consultoria

presentado por los potenciales proveedores.

- Especificaciones Técnicas: Descripcion de las- caracteristicas técnicas y/o requisitos
funcionales del bien. Incluye las cantidades, calidades y las condiciones bajo las que deben

ejecutarse las obligaciones.

. Organo: Es la unidad de organizacion del primer y segundo nivel organizacional en una

estructura organica’, encontrandose los Organos de Alta Direccién, Organo Consultivo,

1 Decreto Supremo N° 054-2018-PCM

Articulo 9.- Niveles organizacionales

9.1 5on las categorias dentro de !z estructura organica de la entidad que reffejan la dependencia jerérquica
entre sus unidades de organizacién. Se clasifican en;

a, Primer nivel: Organos de Alta Direccién y segin corresponda drganos resolutivos u drganos consultives,
b. Segundo nivel: Grganos de linea y drganos de administracién interna
c. Tercer nivel: Unidades orgénicas

9.2 los organos desconcentrados configuran un nivel organizacional, safvaguardando su dependencia
Jerdrguica. {...J*
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* Organo de Control, Organo de Defensa Juridica, Organo de Resolucion de Controversia,

Organos de Asesoramiento, Organos de Apoyo, Organos de Linea, Organos Desconcentrados.

4.12. Organo Encargado de Contrataciones: Es la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial
P4 de la Oficina de Administracién, realiza las actividades relativas a Ia gestion de abastecimiento

./ . alinterior de Ja Entidad,

4.13. Postor: Persona natural o juridica que participa en el procedimiento de contratacion Y

presenta su oferta.

- Prestacién: Realizacién de la consultoria, de! servicio o la entrega del bien cuya contratacion

?
se regula por la presente Directiva,

- Proveedor: Persona natural 0 juridica que vende, arrienda bienes, presta servicios y/o

consultorfas en general a Ia Entidad sin tener un vincuio laboral.

- Requerimiento: Solicitud formal de! bien, servicio y/0 consultoria formulada por el dres

usuaria de la Municipalidad Distrital de Laredo, el cual comprende las Especificaciones
Técnicas y/o Términos de Referencia. En la solicitud de requerimiento, no se hace referencia
~ a la fabricacién o procedencia, procedimiento de fabricacion, ma rcas, patentes o tipos, origen

© produccion determinados, descripcién que oriente Ia contratacion hacia elios.

4.18. Términos de Referencia: Descripcién elaborada por las dreas usuarias de Ja Municipalidad
Distrital de Laredo, que contiene las caracteristicas técnicas y condiciones en que se efectlia
la contratacion de servicios en generai, consuitorfa en general Y consultoria de obra. En ef
caso de consultorfas, la descripcion incluye, ademds, los objetivos, las metas o resultados y Ja
extensién del trabajo que se encornienda (actividades), asi como si la Municipalidad Distrital
de Laredo debe suministrar informacion bdsica, con el objeto de facilitar a los proveedores de

consultoria la preparacion de ofertas.




A

SR | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAREDO
¢ «E 5 RUC: 20178186869

_'}.-j" -,
4.19; Unidad Orgénica: Es la unidad de organizacion def tercer nivel organizacional en fa que se

desagrega un Organo.

V.  RESPONSABILIDAD

5.1. El drea usuaria verifica la programacion de sus necesidades de bienes, servicios y consultorfas
")\\ dentro del cuadro de necesidades del ejercicio correspondiente, en funcidn a st Plan
!

Operativo Institucional (POI} en cumplimiento de sus objetivos y metas institucionales.

p
b - o

Asimismo, es responsable de la adecuada formulacion de su requerimiento.
Para el caso de servicios, bienes y consultorias no programados en e! cuadro de necesidades,
éstos son autorizados por ia Oficina General de Administracion- OGA o quien haga sus veces

(Gerencia Municipal) en este caso. "

.2. la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial atiende los requerimientos de las dreas
usuarias, elabora el expediente de contratacion Y realiza las gestiones administrativas para
las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8} UIT.

. La Oficina de Planificacién y Presupuesto emite fa Certificacion de Crédito Presupuestario
solicitado por la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial para las contrataciones por
montos iguales o inferiores a ocho (8} UIT. En caso de superar el ejercicio fiscal, emite
también, previa evaluacién, Prevision Presupuestal que debe ser suscrita por la Oficina de
Planificacién y Presupuesto y la Oficina General de Administracion- GGA o quien haga sus

veces (Gerencia Municipal) en este caso.

DISPOSICIONES GENERALES

“CONTRATACIONES POR MONTOS MENORES O IGUALES A OCHO (8) UNIDADES

IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS VIGENTES EL MOMENTO DE LA TRANSACCION” S/ 39,600.00

6.1. Cuadro de Necesidades
Es el documento que elaboran las dreas usuarias de la Municipalidad Distrital de Laredo y
consolida ia Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial, que contiene los
requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias a ser adquiridos o contratados durante

el afio fiscal siguiente, para el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.
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Las contrataciones programadas o no programadas, regufadas en la presente Directiva,
corresponden a aquellas cuyos montos son iguales o inferiores a ocho (8} UIT constituyen un
supuesto excluido del ambito de aplicacion de la normativa de contratacion publica sujeto a
supervision. Lo sefialado en el presente numeral no es aplicable a las contrataciones de bienes
y servicios incluidos en el Catdlogo Electrénico de Acuerdo Marco, salvo situaciones de
emergencias o desabastecimientos, por los conforme a lo establecido en el literal a) del

articulo 5 del Texto Unico Ordenado la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones dei Estado.

. Las dreas usuarias formutan sus requerimientos de bienes, servicios y consultorias, definiendo

con precision las caracteristicas, cantidades y condiciones de los mismos, bajo los criterios de
razonabilidad, objetividad y coherencia con los objetivos, metas y tareas contenidas en el Plan

a*
Operativo institucional y/o el Plan Estratégico Institucional.

. Los requerimientos formulados por las dreas usuarias contienen los documentos sefialados

en el numeral 7.1.1, y estin programados en sus cuadros de necesidades y alineados al Plan
Operativo Institucional. De requerirse bienes o servicios no programados, Ias dreas usuarias
solicitan a la Oficina General de Administracién- OGA o quien haga sus veces (Gerencia
Municipal) en este caso, para que esta coordine con la Oficina de Planificacién y Presupuesto,

la evaluacién de la habilitacién presupuestal correspondiente.

. Los requerimientos de bienes, servicios y consultorias de carscter permanente, cuya provision

se requiera de manera continua o periddica, se realiza por periodos no menores a un {01) afioc,

. No se admiten requerimientos para regularizar contrataciones de bienes, servicios y

consultorias ya ejecutadas o en proceso de ejecucion.

.7. El drea usuaria verifica que los requerimientos no superen las ocho {8) UIT, v que las

contrataciones de bienes, servicios o consultorias no constituyan un supuesto de
fraccionamiento para evitar los procedimientos de sefeccidn previstos en la ley de

Contrataciones del Estado y su Reglamento.

En caso las dreas usuarias reguieran la contratacion de bienes, servicios o consultorias, que
por su especialidad y funciones deben ser canalizadas por las dreas técnicas, los términos de
referencia o especificaciones técnicas deben reforzarse técnicamente y consignar el visto

bueno de éstas, conforme a lo siguientea:
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e Para el caso de requerimientos de uso tecnoldgico, por la Oficina de Informatica de la
Municipalidad Distrital de Laredo.

® Para el caso de requerimientos de prensa y comunicaciones, por la Unidad de Imagen
Institucional de la Municipalidad Distrital de Laredo.

® Para el caso de requerimientos de mantenimiento ¥ reparacion de bienes muebles e
instalaciones, por la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial de fa
Municipalidad Distrital de Laredo.

/ |-} & Otros, de acuerdo a la especialidad o funciones.

VIl.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

»

-1. Det Requerimiento de Contratacion; el cual debe seguir el siguiente procedimiento:

7.L1.Ei drea usuaria formuia su requerimiento y lo remite a la Oficina General de
Administracién- OGA o quien haga sus veces (Gerencia Municipal) en este caso, el cual
debe contener a siguiente documentacidn:
a. Informe técnico de solicitud de requerimiento, suscrito por el drea usuaria.
b. Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas, visados por el drea usuaria
y/o técnica y suscrito por el responsable.
¢. Otra documentacién necesaria conforme a la normativa que regule el objeto de

la contratacién,

Los requerimientos efectuados por las unidades organicas deben contar con la

aprobacion de! Organo al cual pertenecen, segln ef organigrama vigente.

7.1.2.No requieren de formulacién de Términos de Referencia, las contrataciones de servicios

basicos, las publicaciones en el Diario Oficial El Peruano, ei pago de impuestos prediales

y arbitrios, gastos arbitrales, gastos notariales, entre otros de similar naturaleza,

7.1.3.los términos de referencia y/o especificaciones técnicas contienen las pautas
establecidas en los siguientes Formatos segun corresponda:
® Formato N°1: “Términos de Referencia para la contratacién de servicios en
general”
® Formato N°2: “Especificaciones Técnicas para la adquisicion de bienes en

general”
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“7.1.4. Para el caso de servicios de terceros Y consultorfa. El §rea usuaria, en su calidad de area
técnica, es quien identifica las caracteristicas técnicas de sus necesidades y conoce jos

fécursos con los que cuenta para el cumplimiento de sys objetivos. Ademads, e} drea

¥ condiciones de mercado,

f /' 7.1.5.La Oficina Genera| de Administracign- OGA o quien haga sus veces (Gerencia Municipal) )
' en este caso, en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles, efectia un primer filtro, viendo
que el requerimiento recibido, cumpla con los requisitos sefialados en |os numerales
previos. De encontrarse observaciones, se procede a la devolucién de este, a fin de que
el drea usuaria subsane Ias obsefvaciones presentadas, o de encontrarlo conforme deriva
el requerimiento a ta Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial para su atencion.

Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial, solo inicia el procedimiento de

contratacién, si e| Fequerimiento cuenta con toda la documentacién respectiva y acorde

aloprevistoen iz presente Directiva.

."7.2. De la Indagaci6n de Mercado
»

7.2.1.1a Unidad de Abastecimiento ¥ Controi Patrimonia) revisa, analiza v evalga el
requerimiento. De encontrar observaciones aj mismo, comunica af drea usuaria a fin de
que proceda a su subsanacién en el plazo de (2) dias habiles. De no ser atendido en este
plazo, el expediente es devuelto, precisdndose tas observaciones sustentadas y iz razén

de las mismas.

las siguientes fuentes:

a. Cotizaciones del Mercado

b. Precios Historicos de la Entidad
Precios def SEACE

o

d. Estructura de costos

. Otras fuentes, que considere pertinente.

10
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7.2.3.1a Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial realiza las indagaciones del mercado,

de acuerdo con lo siguiente:

a.

Para determinar el valor de Ia contratacion de montos menores a 1 UIT se
requiere contar con una (01) invitacién ¥ una (01) cotizacién o propuesta valida.
Asimismo, para cuyos montos superen 1 UIT se requiere como minimo dos(2) o
mas invitaciones de ser el caso y dos {2) o mds cotizaciones o propuestas validas.
La Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial verifica el rubro del
proveedor a través de la Consulta RUC de ia SUNATYy corrobora que la propuesta
del proveedor cumpla con las Especificaciones Técnicas o Término de Referencia
soficitados por el drea usuaria,

La Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial indaga sobre los potenciales
proveedores del rubro a‘contratar, a traves de catdlogos, revistas, internet u atro
medio que considere necesario,

la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial procede a solicitar las
cotizaciones, via correo electrénico institucional u otro medig que considere

necesario.

7.2.4.La Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial recibe y valida las cotizaciones de los

proveedores, teniendo en cuenta lo siguiente:

Verifica el sustento del cumplimiento de los requisitos descritos en las
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segtin corresponda.
Verifica la razén social, domicilio, ntimero de registro dnico de contribuyente
(RUC), cédigo de cuenta interbancario {CCl) vinculado a} nimero de RUC,
nimeros telefdnicos de Ja persona de contacto, correo electrénico y Registro
Nacional de Proveedores (RNP), cuando corresponda.

Verifica que la cotizacion no tenga una antigiiedad mayor a treinta {30) dias
calendarios, salvo que el proveedor indique su validez por un plazo mayor.

Verifica el cumplimiento del contenido de los Anexos.

En los casos que la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial no pueda

determinar el cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de

referencia, solicita el apoyo det drea técnica o drea usuaria dependiendo de la

especializacion de ia contratacion, para lo cual, debe solicitarlo mediante correo

11
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electrénico o dacumento formal, otorgéndole un plazo méxime de dos {2) dias

habiles para su validacién.

7.2.5.Para la determinacion del vaior de la contratacidn, se tiene en consideracién lo siguiente:

a.
L
-
b.
c.

Ef valor de la contratacidn de bienes y servicios por montos iguales o inferiores
a ocho (8) UIT vigentes a su aplicacion, es determinado en funcion a la estructura
de costos, cotizaciones, ofertas de los catdiogos o portales y/o péginas web,
precios histdricos de Ia Entidad, precios del SEACE, u otras fuentes; siempre que
las especificaciones técnicas o términos de referencia, segan corresponds, sean
similares y/o iguales a las caracteristicas técnicas requeridas por ef usuario.

La Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial con ias fuentes obtenidas
para la indagacién de Jmercado, elabora el cuadro comparativo de precios
sefialando las fuentes empleadas como el cumplimiento de las especificaciones
técnicas o términos de referencia, y el uso de la metodologia, procedimiento v/o
criterio para la determinacién del valor de la contratacién, el mismo que debe
estar suscrito por la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial, segun
ANEXQO N°07 de [z presente.

El postor adjudicado es aquel que cumpla con los requisitos minimos exigidos en
las especificaciones técnicas o términos de referencia y que ofrezca el menor

precio.

7.3. Disponibilidad Presupuestai

7.3.1. La Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial, una vez determinade el valor de la

contratacion, un plazo méximo de un (1) dia habi! solicita Ia Certiﬁca‘cién de Crédito

Presupuestario (CCP} a la Oficina de Planificacién y Presupuesto, adjuntando la siguiente

documentacion:
a. Solicitud de Certificacidn de Crédito Presupuestario {CcP).
b. Cuadro Comparativo de Precios.
€. Estudio de mercado, y demds cuerpo del expediente.
d. Reguerimiento del drea usuaria.

7.3.2.1a Oficina de Planificacién Yy Presupuesto analiza y efectua las modificaciones de ser el

caso, emite el Certificado de Crédito Presupuestario (CCP) correspondiente en un plazo

12
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maximo de tres (3) dias habiles. Mediante dicho documento garantiza I3 existencia del
crédito presupuestal disponible y libre de afectacidn, debiendo de efectuarse ja
validacidn de ia CCP en ol SIAF, derivindola a la brevedad posible mediante informe a |a
Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonia} bara seguir con el proceso de
contratacion,
7.3.3.la Unidad de Abastecimiento y Controf Patrimonial puede solicitar fa reduccién o
anulacion del Certificado de Crédito Presupuestario {CCP), o de ser el caso, modificar la
descripcion de su objeto, siempre Y cuando esté debidamente iustificada.
| / % |3 /7.3.4.En el caso de ejecuciones contractuales que superen ef afio fiscal, las contrataciones
deben contar con Ia prevision presupuestal suscrita por la Oficina de'Planiﬁcacién v
Presupuesto y la Oficina General de Administracién- 0GA o quien haga sus veces
{Gerencia Municipal} en este :aso, que garantice la programacion de ios recursos

suficientes para atender el Pago de las obligaciones en los afios fiscales subsiguientes.

§ 4. Del Perfeccionamiento Contractual

7.4.1.Para la emisién de Ia orden de compra, servicios o contrato, se verifica ia siguiente
informacion:
8. Documento de Requerimiento (Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia, segiin corresponda, debidamente firmados ¥ autorizados).
b. Solicitudes de cotizaciones,

c. {Cotizacicnes de los proveedores (Formato de oferta economica, Declaraciones

Juradas y/o documentacién de acreditacion de jos requisitos requeridos).

d. FEstructura de costos, cuando corresponda.

€. (atdlogos o portales y/o péginas web, precios histéricos de Entidad, precios del
SEACE u otras fuentes; siempre que las especificaciones técnicas 0 términos de
referencia, segin corresponda, sean similares y/o iguales a las caracteristicas
técnicas requeridas por el drea usuaria, cuando corresponda.

f.  Consulta de RUC verificar la condicion del contribuyente activo y habido.

Constancia RNP vigente, de corresponder.
h. Cddigo de cuenta interbancario (CCl) vinculado al numero de RUCy de ser el caso
que sea un proveedor nuevo, Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial

deberd registrario en el SIAF-SP- Modulo Administrativo desde la fase de

13




LY MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAREDO
Sho-l Ruc zonimsesss

compromisc mensual, para su Posterior firma electrénica por la Unidad de
Tesoreria.

i.  Cuadro comparativo de precios.

i-  Solicitud de Disponibilidad Presupuestal,

k. Certificacion Presupuestal,

7.4.2.laorden de tompra, servicio o contrato contiene como minimo Ia siguiente informacion:
Objeto de la Contratacién.

a.
b. Caracteristicas técnicas de| bien o servicio.

€. Monto de la contratacién incluido impuestos de Ley, de correspander.
d. Plaz,o de entrega o plazo de ejecucion deif servicio.

e. Cronograma de entregas o entregables, de corresponder.

f. Llugarde entrega del bien o lugar de prestacion del servicio,

g. Area usuaria.

h. Penalidades.

Forma de pago.

.

Numero de Certificacion de Crédito Presupuestario.

fmars

k. Nombre del 6rgano y/o unidad organica que emite la conformidad del bien o

servicio solicitado.

La Unidad de Abastecimiento y Control Patrimoniat notifica la orden de compra o servicio al
proveedor a través del correo electronico proporcionado en 5u cotizacion u ofro medio gue
considere pertinente, con copia al drea usuaria cofrespondiente, fa cual surtird efecto al
siguiente dia calendario de la orden, salvo condicién establecida en Jos términos de referencia

o especificaciones técnicas, segiin corresponda.

La ejecucion de I Contratacion de bienes o servicios, se inicia a partir del dia calendario
siguiente a la notificacion de la orden, salvo condicién establecida en los términos de

referencia o especificaciones técnicas, segin corresponda,

7.5.1. Conformidad de Ia prestacion es realizada de 13 siguiente manera:
&. Enelcasode bienes, la recepcion es responsabilidad de ia oficina de Almacén,

quien depende de la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial, es

14
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responsabilidad de quien se indique en la orden de compra, con el visto bueno
del responsable det 6rgano v/o unidad organica, segln corresponda; asimismo,
debe verificarse la cantidad de bienes a internar teniendo 3 la vista la orden de
Compra y guia de remision. La conformidad requiere que el 4rea usuaria o el drea
técnica, verifique, dependiendo de la naturaleza de (a prestacidn la calidad,
cantidad y cumplimiento de fas condiciones contractuales.

b. La conformidad de ia Pprestacion de servicios en general o servicios de

i consuftorias estd a cargo del drea usuaria solicitante de [a contratacion, con el

f / | visto bueno de la/el responsable del drgano y/o unidad organica, segln
torresponda. Sin perjuicio de ello, cuando ias condiciones contractuales
establezcan la intervencion del érea técnica, la conformidad es emitida de forma
conjunta, :

¢. Para el caso de los entregables derivados de la contratacién de servicios, las
dreas usuarias verifican que el/los productos(s) desarroilado(s) por e} proveedor,
locador o contratista correspondan en estricto a fo solicitado en los Términos de
Referencia y la Orden de Servicio respectivo. Los entregabies son presentados
través de Mesa de partes fisica y/o digital o a través del correo electrénico y/o
del correo electrénico del Area Usuaria, de acuerdo con lo establecido en Jos
términos de referencia.

d. El drea usuaria, luego de verificar c{ue el bien recibido o e! servicio prestado
cumplio con todas las condiciones estipuladas en Ia orden de compra, orden de
servicio o contrato, emite ia conformidad en un plazo maximo de siete {7)
calendario de producida Ia recepcion. Dependiendo de Ia complejidad y
sofisticacion de la contratacion, o si se trata de consultorias, la ;:onformidad se
emite en un plazo méximo de quince {15) dias calendario, bajo responsabilidad.

e. De existir observaciones, el drea usuaria remite a la Unidad de Abastecimiento
un informe sustentando las observaciones a ser comunicadas al contratists, a

quien se fe otorga un plazo de subsanacién no menor a dos (2) dias, ni mayor a

ocho (8} dias calendario contados a partir de la notificacion de dichas
observaciones. Ef drea usuaria tomando en consideracion la complejidad de las
observaciones indicard el plazo que corresponda.

f. Tratdndose de consuitorias, el plazo para la subsanacién de las observaciones

por parte del contratista no podra ser menor a cinco (5) dias, ni mayor a quince

15
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(15} dias calendario contados g pattir de la notificacidn de dichas observaciones.
El drea usuaria tomando en consideracion la complejidad de las chservaciones
indicara el plazo que corresponda. Si pese al plazo otorgado, el contratista no
tumpliese a cabalidad con Ia subsanacién, la Unidad de Abastecimiento, previa
opinién del drea usuaria, puede otorgar periodos adicionales para las
correcciones pertinentes, correspendiendo aplicar la penalidad por mora desde
el vencimiento del plazo otorgado en el parrafo anterior. De no optar por dicha
L alternativa, el drea usuaria solicitard a la Unidad de Abastecimiento, la resolucién
/ " resolver fa orden de servicio y/o compra o contrato, sin perjuicio de aplicar las

x penalidades que correspondan, desde el vencimiento del plazo para subsanar.
8. Dicho procedimiento no results aplicabie cuando los bienes, servicios en general
y/o consultorias que r;aniﬁestamente no cumplan con las caracteristicas y
condiciones ofrecidas, en cuyo caso la Entidad no efectia la recepcién o no
otorga la conformidad, segun corresponda, debiendo considerarse como no
ejecutada la prestacién, pudiendo el drea usuaria solicitar ia resofucidn total o
parcial de ia orden de compra y/0 servicio o contrato, sin mediar requerimiento

para el cumplimiento de Ia prestacion,

h. Parael caso de servicios y/o consultorias {incluidos locacién de servicios), el drea
usuaria, en los plazos previstos, debers remitir el expediente de conformidad a
la Oficina General de Administracién- OGA o quien haga sus veces {Gerencia

Municipal} en este caso, debiendo contener lo siguiente:

a) Informe de Conformidad

b} Acta de Conformidad (Anexo N° 08)

¢} Copia de la Orden de Servicio,

d) Factura o Recibo por Honorarios, segtin corresponda.
e) Suspension de 4ta categoria, de corresponder.

f) Otros documentos solicitados en los términos de referencia.

7.5.2.Las observaciones de la prestacién se realizan teniendo en cuenta lo siguiente:
a. Cuando existan observaciones en la ejecucion de las prestaciones, estas seran
consignadas en un acta, informe u otro documento, indicando claramente el

sentido de las mismas, siendo remitidas a la Oficina General de Administracién-
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OGA o quien haga sus veces {Gerencia Municipal) en este caso, para la
notificacién al contratista,

Dependiendo de Ia complejidad de Ig contratacion, se otorga aj contratista un
plazo prudencial para su subsanacidn. El plazo es establecido por el drea usuaria
y no debe ser menor de dos (2) ni mayor de diez (10) dias calendarios. Tratandose
de servicios de consultorias, el plazo para subsanar no serd menor de cinco (5)
ni mayor de veinte (20} dias calendarios, dependiendo de Ja compiejidad; el cual
s computado desde el dig siguiente de la notificacién de la comunicacion formal
cursada por la Oficina General de Administracién- OGA o quien haga sus veces
(Gerancia Municipal) en este caso.

Subsanadas fas observaciones dentro del plazo otorgado, no corresponde la
aplicacién de penalidad‘i St a pesar del plazo otorgado, el contratista no cumple
con la subsanacién, la entidad puede otorgar al contratista periodos adicionales
para las correcciones pertinentes, en cuyo caso se aplica la penalidad por mora
Correspondiente, desde el vencimiento del plazo de subsanacién otorgado
conforme ai pdrrafo anterior,

Si a pesar del plazo otorgado, el contratista no cumple con la subsanacion, la
Entidad puede resolver el contrato, sin perjuicio de aplicar las penalidades que
correspondan, desde el vencimiento del plazo para subsanar.

Este procedimiento no resuiia aplicable cuando los bienes, servicios en general
y/o consultorias no cumplan con fas caracteristicas y condiciones ofrecidas, en
cuyo caso Ia Entidad no efectia la recepcién o no otorga la conformidad, seguin
corresponda, debiendo considerar como no ejecutada la prestacion, aplicdndose

las penalidades respectivas.

7.5.3.Penalidades en (a ejecucidn de la prestacién son realizadas teniendo en cuenta o

siguiente;

La penalidad por mora se aplica en caso de retraso injustificado en la ejecucién
de [as prestaciones y conforme a o establecido en ios términos de referencia o
especificaciones técnicas.

la penalidad se aplica por cada dia de atraso, hasta por un monto mdéximo
equivalente al diez por ciento {(10%) del monto de Ia contratacion o item que
debié gjecutarse. Esta penalidad es deducida de los Pagos a cuenta, del pago

final.
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€. ia penalidad se aptica automaticamente ¥ se calcula de acuerdo 3 la siguiente

formula:

0.10 x Monto de Ia contratacion o item

Penalidad diaria = o

F x Plazo en dias

Donde F tiene los siguientes vajores:
® Para plazos menores o iguales a sesenta {60) dias, para bienes, servicios en
/. 28 general, y consultorias: F= 0.40.
® Para plazos mavyores a sesenta {60) dias: para bienes, servicios en general y
consultorias: F=0.25. «
® Encaso de cubrir el monto mdximo de la penalidad, se podrs resolver el contrato

por incumplimiento,

referencia o especificaciones técnicas, también podra ser aplicada a fas
contrataciones iguales o inferiores & 8 UIT, hasta POr un monto mdximo
equivalente al diez por ciento (10%) del monto de la contratacién o item que

debid ejecutarse.

7.5.4.Pagodela prestacion se realiza teniendo eh cu‘enta lo siguiente:

a. la Entidad realiza el pago de las contraprestaciones pactadas a favor del
contratista dentro de los siete {7) dias calendarios siguientes a iz conformidad
de los bienes y servicios siempre que se verifiquen las condicione_s establecidas
en el contrato.

b. El expediente para el pago es gestionado por la Unidad de Abastecimiento ¥
Control Patrimoniai debiendo remitirlo a 13 Oficina General de Administracion-

OGA o quien haga sus veces (Gerencia Municipal) en este caso.,

7.5.5.Modificaciones del contrato, se aplica en los siguientes supuestos:
a. Por Ampliaciones dge Plazo.
® Encaso fortuito o fuerza Mmayor debidamente acreditada que impidan al
contratista entregar el bien o prestar el servicio an af plazo previsto en

el contrato.
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a.

® Por atrasos y/o paralizaciones no imputables a} contratistay.

El contratista solicita Ia ampfiacién del plazo 3 Ia Oficina General de
Administracién- OGA o quien haga sus veces {Gerencia Municipal) en este
caso, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes de finalizado el hecho
generador de Ia ampliacidn. Esta, a través de la Unidad de Abastecimiento v
Control Patrimonial, remite al drea usuaria la solicitud presentada por el
contratista, a fin que emita su opinién en un plaza no mayor de tres (3} dias
habiles. Con Ia opinién  del drea usuaria, ia Oficina Genera! de
Administracién- OGA o quien haga sus veces {Gerencia Municipal) en este
caso, resuelve la solicitud ¥ notifica al contratista dentro de los cinco (5) dias
habiles. Da no existir pronunciamiento expreso, se tiene por aprobada la

solicitud del contratista.

b. Por acuerdo entre las partes, siempre que permita alcanzar la finalidad de!
contrato sin generar un costo adicional, previo informe del area usuaria; para lo

cual se suscribe I3 adenda respectiva,

7.5.6.Causales de Resclucion del Contrato.

Se resuelve el contrato en los siguientes casos:
Cuando el contratista incumpia injustificadamente obligaciones contractuales,
legales o reglamentarias a su cargo, pese a haber sido requerido para elio;
Cuando el contratista acumule el monto méximo de I1a penalidad por mora o el
monto maximo para otras penalidades, en I3 ejecucion de Ja prestacion a su
cargo;
Cuando el contratista paralice o reduzea injustificadamente Ja ejecucién de |a
prestacion, pese a haber sido requerido para corregir tal situacion; o,
Por acuerdo entre las partes, siempre que la Entidad o ef contratista Justifiquen
las causas que imposibilitan continuar con la ejecucién del contrato {orden de

compra y/o servicio).

Para los literales 3, byc. la Gerencia de Administracién y Finanzas o quien haga sus

veces mediante carta notarial requiere al contratista que cumpla con ejecutar sus

obligacicnes en un plazo no mayor de cinco (5) dias calendarios, si vencido dicho
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plazo et incumplimiento persiste, se comunica mediante carta notarial la decision de

resolver el contrato.

Cualquiera de las partes puede resolver e} contrato por caso fortuito, fuerza mayor,

por hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato Gue no sea imputable a

las partes y que imposibilite de manera definitiva la continuacion de la ejecucién del

, contrato, asimismo se resuelve el contrato por acuerdo de las partes para lo cual Ia
/r/ z ' Gerencia de Administracion y Finanzas o quien haga sus veces solicita al drea usuaria

I_9 la opinidn respectiva antes de proceder 2 la resolucidn.

7.5.7.Nulidad del Contrato
La Entidad podra declararla nulidad del contrato en los sigulentes casos:

a. Por haberse perfeccichado el contrato estando inmersos en causal de
impedimentos previstos en articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado.

b. Cuando se verifigue la trasgresién del principio de presuncién de veracidad,
previo descargo del contratista, para el cual se le otorga un plazo de cinco (5)
dias hdbiles

c. Cuando se acredite que ef Contratista, sus accionistas, socios o empresas
vinculadas, o cualquiera de sus respectivos directores, funcionarios, empleados,
asesores, representantes legales o agentes, ha pagado, recibido, ofrecido,
intentado pagar o recibir u ofrecer eh el futuro algtn pago, beneficio indebido,
dadiva o comision; antes del perfeccionamiento del contrato. Esta nulidad es sin

perjuicio de la responsabilidad penal y civil a que hubiere lugar,

7.5.8.Constancia de ia prestacién. La Oficina General de Administracién- OGA 6 quien haga sus
veces (Gerencia Municipal) en este caso, otorga dicho documento a peticién del
contratista, previa revision del expediente de contratacién.
La Constancia de prestacién debe contener como minimo:

¢ Nimero de la orden de compra o servicio.

® ldentificacion dei objeto del Contrato,
® Identificacién def contratista.

¢ Monto correspondiente.

¢ Plazo contractual.

¢ Penalidades incurridas por el contratista, cuando corresponda.
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'7.5.9.{)el expediente de la contratacién en estado culminado tiene en cuenta las siguientes
consideraciones;

a. Elexpediente de contratacién en estado culminado es custodiado por Unidad de
Abastecimiento y Control Patrimoniai para su posterior entrega al archivo
central, el cual contiene como minimo !a siguiente informacién:

® Documento de Requerimiento (especificaciones técnicas o términos de
Referencia, Pedido de Compra o pedido de Servicio y certificacion

presupuestai},

T ® Documentacidn foliada y rubrica por la Unidad de Abastecimiento v
Control Patrimonial.

® Solicitudes de c;tizaciones.

® Cotizacién de los proveedores.

® Orden de servicio u orden de compra.

® Notificacion de la orden de servicio u orden de compra.

® Documento de conformidad.

® Carta de comunicacion de aplicacion de penalidad, de corresponder.

® Formato de seguimiento de ejecucion contractual de orden de compra
u orden de servicio,

® Copia de comprobante de paéo.

® Copia de constancia de prestacion, de corresponder.

® Carta de resolucién del contrato, de corresponder.

® Acuerdo de las partes de Resolucién de Contrato, de corresponder.

® Adenda al contrato por modificacién contractual, de corresponder.

b. Paralos casos en donde no se culmine la ejecucién dela prestacidn en el ejercicio
fiscal de ia emisién de fa orden de compra u orden de servicio, el expediente

debe indicar ef estado de "En Ejecucion”, por lo que corresponde la emisidn de

una nueva crden en el ejercicio siguiente.

Vill.  DISPOSICIONES COMPLEMENT ARIAS FINALES

8.1. La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de la fecha de su aprobacién.
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Fondo Fijo para Caja Chica.
8.4. Para todolo no previsto en iz presente Directiva, se emplea las normas complementarias que

resulten aplicables.
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ANEXO N°01
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

1. ORGANO / UNIDAD ORGANICA:

2. FINALIDAD PUBLICA DE LA CONTRATACION
{Las dreas usuarias deben indicar que busca satisfacer, mejorar y/o atender con [a contratacién requerida, Por
ejemplo: En ef caso de contratacion del servicio de telefonia mévil, podria considerarse |o siguiente: “El presente

3; OBJETIVOS DE LA CONTRATACION
Objetivo General: (Las dreas usuarias deben indicar cudl es of objetao de ia contratacién requerida}
/Dbjetivo Especificos: (indicar con mayor precisidn y detalle los propdsitos concrefos que se deben alcanzar. Ectos
, '33'objetivos-constituven una guia para el contratista en {a ejecucién de las prestaciones y una pauta de supervision para
la Entidad)

4. ACTIVIDAD PO} (OBLIGATORIO) #
(Sefialar el nGimaro y actividad PO que determinan el objetive y sustentan efectivamente el gasto pablico a realizar)

- —,
ad ¥

e de persona juridica, se debe identificar al parsonal que realiza el servicio, precisando la cantidad minima
hal, el perfil minimo detallado de cada uno indicando su formacién académica, experiencia, capacitacién y/o

463 s de arrendamiento de Local se debe adjuntar: i) Copia de Ia inscripcién de propiedad del inmueble, emitido
Y ARP, sin gravimenes y acreditar que no existen deudas municipales u otra de cualquier indole y i} coplas del
documento de identidad de} Propietario del inmueble, poder de} representante del propietario, RUC habilitado yRNP
vigente)

7. LUGAR Y PLAZO DE PREST, ACION DEL SERVICIO

Sapary(Las dreas usuarias debe sefialar el lugar donde se efectuarin fas prestaciones)
dreas usuarias debe expresar el plazo de la prestacion en dfas calendario, indicando el inicio del plazo de
e la prestacidn, a partir def dia siguiente de la notificacién de la orden de servicio o de la suscripcidn del
$pa el caso) {En caso que se establezca condiciones previas a la ejecucién del servicio, se debe precisar dicho

S=ENTREGABLES/PRODUCTO
{Las dreas usuarias debe indicar el nimero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos de
presentacién y condiciones relevantes Para cumplir con cada entrega ble)

S. LUGAR DE ENTREGA DEL PRODUCTO

Mesa de partes de fa Municipalidad Distrital de Laredo, ubicado en el Jirén Reforma N*® 360.

10. CONFORMIDAD
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{Se debe hx}g‘.‘a-r‘q ue érganos y/c unidades organicas responsables de otorgar Ia conformidad del servicio Y precisar
el procedimihto ¥ requisitos que debe cumplir el proveedor para el otorgamiento de I3 conformidad)

12. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES
En virtud de lo dispuesto en los articutos 11y 18 dela Ley N°29151 - Ley General de! Sisterna Nacional de
%enes Estatales, en aquellos casos en los cuales, para el cumplimiento de I3 prestacién, la Entidad asigne

-

Contratista algin bien mueble o Inmueble, éste es responsable de! buen uso ¥ conservacion de los

13. PENALIDADES APLICABLES g

Penalidad por mora: Se aplicard al proveedor ia penalidad establecida en el articulo 161°, 162°, 163° de}
Re mento de la Ley de Contrataciones de] Estado.

abilidad por vicios ocultos se aplicara de conformidad con lo establecido en ef articulo 173° del
FGIo de la Ley de Contrataciones del Estado, .

»

i6n del monto maximo de la penalidad por mora o por el monto maximo para otras penalidades,
en la ejacucién de 1a prestacién a su cargo.
= a paralizacidn o reduccisn injustificada de I ejecucién de I prestacion, pese a haber sido requerido para

0, puede resoiverse de forma total o parcial la Orden de compra o de servicio y/o contrato por mutue
#rdo entre las partes, previa opinién del rea ysuaria,

17. OBLIGACION ANTICORRUPCION

EL POSTOR declara Y garantiza no haber, directs o indirectamente o tratdndose de una persona juridica a través de
5Us socios, integrantes de los drganos de administracién, apoderados, representantes legaies, 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 Ia ejecucién del contrato, con
honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos Hegales o de corrupcién, directa o indirectamente
O a través de sus socios, accionistas, participantes, integrantes de los 6rganos de administracidn, apoderados,
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represeﬁl'ﬂsregales, funcionasios, asesores. Ademds, EL POSTOR se compromete a comunicar a las autoridades
competentes;*de manera directs ¥ oportuna, cuzlqulier acto o conducta ilicita o Cotrupta de la que tuviers
conocimiento; y adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o
practicas,

18. SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucién e interprefacién de la presente contratacién, son resuejtos
mediante trato directo, conciliacién y/0 accién judicial.

FIRMA vB°
Area Usuaria Area Técnica
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ANEXO N°02
ESPECIFICACIONES TECNICAS

PARA LA ADQUISICIGN DE BIENES EN GENERAL
1. ORGANO / UNIDAD ORGANICA:

2. FINALIDAD PUBLICA DE LA CONTRATACION

diversas dreas de I3 Institucion, permitiendo una mejory eficiente atencién a los administrados”)
3-QBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Objetivo General: (Las #reas usuarias deben indicar cusl es el objeto de la contratacién requerida)

Opjetivé Especificos: {Indicar con mayor precisién y detalle los propésitos concretos que se deben alcanzar, Estos
jetivos constituyen una guia para el contratistaen fa ejecucién de las prestaciones ¥ una pauta de sipervisidn para

£ ! Entidad)

_ 4 ACTIVIDAD POI (OBLIGATORIO)

(Sefialar el niimero y actividad PO! que determinan e objetivo y sustentan efectivamente el gasto publico a realizar)

5. CARACTERISTICAS TECNICAS

: las dreas usuarias deben precisar si ef proveedor requiere contar con una autorizacién, registro y
&y idos por un organismo competente) {Si la adquisicién demanda otras prestaciones gue requieran de
%1, las dreas usuarias deben precisar la cantidad minima de personal, formacién académica, experiencia ¥

-‘1'1 s dreas usuarias debe sefialar el lugar donde se efectuard la éntrega de los bienas)

.95 &reas usuarias deben indicar el plazo maximo de entrega de los bienes, en dias calendario, indicando e}
Qel plazo de ejecucicn de Ja prestacidn, a partir de! dja siguiente de la notificacién de |a orden de compra o de
R cripeién del contrato, sea of caso). {En caso que se establezca acondicionamiento, montaje, instalacion y/o
puesto en funcionamiento en |a adquisicién, se debe precisar dicho plazo))

8. LUGAR DF ENTREGA DEL PRODUCTO
Mesa de partes de |a Municipalidad Distrital de Laredo, ubicado en el firén Reforma N° 360,

Pago considerando la conformidad Y comprobante de pago) La entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas
a favor del contratista dentro de los quince {15) dias calendario siguiente a la conformidad de los bienes, siempre
Que se verifiguen las condiciones establecidas en el contrato para ello.

12. RESPONSABILIDAD POR LA ASIGNACION DE BIENES
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R
En virtud;:'q____a’ju'dispuesto en los articulos 11y 18 de la Ley N°29151 - Ley General del Sistema Nacional de
Bienes Estatdles, en aquelios tasos en los cuales, para el cumplimientc de la prestacion, la Entidad asigne

mismos; de lo contrario, responders por su deterioro o pérdida, debiendo proceder a su reposicién dentro
| del plazo maximo de cinco (5} dias hibiles.

13. PENALIDADES APLICABLES

Penaiidad Por mora: Se aplicard aj proveedor la penalidad establecida en el artfculo 161°, 162°, 163° del
Reglamento de |3 Ley de Contrataciones def Estado,

14. CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECT UAL

La informacién y material producido bajo los términos de este servicio, tales como escritos, medios magnéticos,
digitales, v demss documentacitn generados por af servicio, pasars a propiedad de la Municipalidad Distrital de
Laredo. Ef proveedor deberd mantener [a confidencialidad Y reserva absoluta en el manejo de la informacién v
/ocumentacién a la que se tenga acceso relacionada con la prestacién.

1

5. RESQONSAB:UDAD POR VICIOS OCULTOS

;I La responsabilidad por vicios ocultos se aplicara de conformidad con lo establecido en af articulo 173° dej
‘Reglamento de Ja Ley de Contrataciones del Estado.

16. RESOLUCION CONTRACTUAL

. lbcontrato, orden de compra o servicio, que no sea imputable 2 las partes.
psmiiémo, puede resolverse de forma total o parcial la Orden de compra o de servicio y/o contrato por mutuo
(gntre las partes, previa opinién del drea usyaria,

dos los conflictos que se deriven de |z ejecucién e interpretacién de fa presente contratacién, son resueltos
ediante trato directo, conciliacién y/o accién judicial.

FIRMA Vv B*
Area Usuaria Area Técnica
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P
A COTIZACION
Sefores

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAREDO

Jirén Reforma N° 360.

Laredo — Truijillo,

Presente. -

Ref.: Solicitud de Cotizacién. Descripcion de {a Prestacion

N

ﬁ- ﬁ“l;encién: Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial.

[ Estimados sefiores:

[ Por medio del presente, en calidad de ofertante y después de haber examinado y aceptar en su
{ ~ integridad ias especificaciones técnicas proporcionadas por la Municipalidad Distrital. de Laredo, me
' comprometo con la presente a la ejecucion de ia prestacion, cumpliendo con la integridad de vuestros
Jegquerimientos técnicos‘minimos (Especificaciones Técnicas/ Términos de referencia), conforme a
s, Yondiciones y plazos establecidos, adjuntorpara tal efecto la siguiente propuesta econdmica:

PRECIO PRECIO TOTAL

DESCRIPCION CANTIDAD UNITARIO | (INCLUYE IGV)

R

% oferta indicada incluye todos los tributos, instalacion, pruebas, transportes, costos

aborales, conforme a la legislacién vigente, asi como cualquier otro costo que pueda tener

egsémméﬁncidencia sobre el valor del bien ofertado. En tal sentido la Municipalidad Dist.ritai de Laredo

-~ no realiza pago adicional de ninguna naturaleza por-costos o gastos no considerados en el
precio ofertado.

Esta oferta es valida y firme por un periodo minimo de Treinta (30) dias calendario, a partir de

la fecha de presentacién de la presente oferta Yy se conviene u obliga que la oferta pueda ser
aaceptada por la Municipalidad Distrital de Laredo en cualquier momento antes de que expire
d\periodo indicado.

Laredo, de del 20__.

-----------------------------------------------------------

Firma
Nombre y apellidos/ Razén Social:
RUC:

29




23

"85 | MUNICIPAUIDAD DISTRITAL DE LAREDD
% S\ 1=\ RUC: 20178186869

.-.‘.‘_"“.'«-,-QM" L rd i

A ANEXO N° 04
- DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Sefiores;
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAREDO
lirén Reforma N° 360.
Laredo - Trujillo.
DATOS DEL DECLARANTE:

Nombres y Apellidos/Razén Social: - _ ]
DN [ RUC: ]

DRireccion de Notificacién:

Nombre de Contacto: - _ 1
j Telf. Fijo/ Mévil: | Correo Electrénico: |
N° CCi: Banco:

El declarante, en amparo al principio de veracidad establecidoc en el numeral 1.7 — Principio de
presuncién de veracidad — del articulo v, ‘dei Titulo Preliminar de la Ley N° 27444 - iey del
PRpcedimiento Administrativo General, DECLARA BAJO JURAMENTO:

s |l Notener impedimento para contratar con el Estado, de acuerdo a Io sefialado en ef numeral 11.1
del articulo 11 de la Ley N° 30225 y sus modificatorias, Ley de Contrataciones del Estado, que
sefiala “Cualquiera seg el régimen legal de contratacién aplicable, estdn impedidos de ser
participantes, postores, contratistas y/o sub contratistas, incluso en las contrataciones a que se
refiere el literal a) def articulo 5 de Iq presente Ley, las personas establecidas en los litergles: aj,
b, c), d), el 1), g}, b}, i), j), k), B, m), n}, o}, p), q), 1}...".

Az Conocer, aceptar y someterme a las condiciones y reglas de ia presente contratacidn.
3.]€ Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento para la

., contratacion.

No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asi como no encontrarme en
una situacion de conflicto de intereses de indole econdmica, politica, familiar o de otra naturaleza
que puedan afectar la contratacidn.

5. Comprometerme a mantener la cotizacion presentada durante la presente contratacion y a
X\ Perfeccionar el contrato, en caso de resultar favorecido con la contratacién.

*g,_ o percibir ningun ingreso como remuneracion ni peasion del Estado Peruano {institucién Pablica
Empresa del Estado) y no me encuentro incurso dentro de la prohibicién de ia doble percepcidn
incompatibilidad de ingresos, salvo por funcion docente o por ser miembros Unicamente del
o./"6rgano colegiado.

7. Notener antecedentes policiales, penales o judiciales por delitos dolosos.

8.  Autorizo ser notificado mediante correo electrénico, en caso resuite ganador de la buena pro, en

la etapa de ejecucion contractual, a Ia direccidn sefialada.

9. Asimismo, dejo constancia que ef comprobante de pago a nombre de pago a ser emitida por mi

representada, una vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de Compra y/o de Servicios
o las prestaciones en bienes y/o servicios materia del contrato, quedara cancelada para todos sus
efectos, mediante la sola acreditacién del importe del referido comprobante de pago a favor de
la cuenta en la entidad bancaria, a que se refiere lineas arriba.
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16:'-_;w_ai§higar, revelar, entregar o poner a disposicidn de terceros, salvo autorizacién expresa de la
I\ﬁ?’i’nicipalidad Distrital de Laredo, la informacion proporcionada por esta para la prestacién del
servicio y/o bienes, y en general toda informacién a fa que tenga acceso o la que pudiera producir
como parte de los servicios o bienes que presta, durante y después de concluida la contratacion,
comprometiéndose a mantener la confidencialidad de ta informacion y a no utilizarla para ningdn
otro propésito para el que fue requerido.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos ¥y me atengo a o
establecido en la normativa vigente, y que si lo declarado es falso estoy sujeto a las acciones legales y
penales correspondientes, en caso de verificarse su falsedad.

‘ 4
j / L Laredo, de del 20__.
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A ANEXO N° 05

¢
o

p‘.

DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO

Declaro que al momento de suscribir el presente documento:

1. Tengo conocimiento de las disposiciones contenidas en las siguientes normas legales:
a. ley N° 26771, Establecen prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento
1 y contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.
Y4 ; b. Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley que -
|"r . / establece prohibicién de ejercer fa facultad de nombramiento y contratacién
: de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

c. Decreto’ Supremo N° 017-2002-PCM, Modifican Reglamento de la Ley que
establecioé prohibicién de éjercer la facultad de nombramiento y contratacion
de personal en el sector ptblico, en casos de parentesco.

d. Decreto Supremo N°034-2005-PCM, Disponen otorgamiento de Declaracién
Jurada para prevenir casos de Nepotismo.

Declaro Bajo Juramento que NO tengo parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad y/o segundo de afinidad y/o vinculo conyugal, con trabajador(es) en
1a Municipalidad Distrital de Laredo.

La presente Declaracién Jurada se formula en cumplimiento de lo dispuesto en el
articulo 4-A del Reglamento de la Ley N° 26771, incorporado mediante Decreto
Supremo N° 034-2005—PCM.

Laredo, de def 20__.

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

Nombre y apellidos/ Razdn Social:
RUC:
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ANEXO N° 06
CARTA DE AUTORIZACION

(Para el pago con abonos en cuenta bancaria del proveedor)

Sefiores:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAREDO
Jiron Reforma N° 360,

Laredo — Trujillo.

Presente. —
Asunto: Autorizacion para el pago con abonos en cuenta.

Por el medio del presente, autorizo a usted el pago de abonos en cuenta al siguiente Codigo
.- de Cuenta Interbancario (CCl) en SOLES:
/- N° Cédigo de Cuenta Interbancario — CCF(20 digitos):
Nombre del Banco:
"~ Nombre completo det titular:
RUC:

Asimismo, dejo constancia que sl comprobante de pago a ser emitido, una vez cumplida o
atendida la correspondiente orden de compra, orden de servicio o contrato, queda cancelada
fgara todos sus efectos mediante la sola acreditacién del importe de la referida factura a favor
p la cuenta en la entidad bancaria a que se refiere el primer parrafo de la presente.

Laredo, de del 20__,

-----------------------------------------------------------

RUC:
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ANEXO N° 08
ACTA DE CONFORMIDAD

Unidad Ejecutora

Objeto de la prestacién

Numero de Contrato y/o Ntimero de Grden de Servigio /
Compra

Fecha de suscripcion def contrato y/o Orden de Servicio/
Compra

Monto total de la orden y/o contrato

- Feclja de notificacién y/o recepcién de la Orden

inicio
Término

f Plazo de prestacion

Plazo de ejecucion (dias calendario) 05 maximo
PagoN?
Plazode ampliacién (cantidad de dias y fecha limite)

Fecha de presentacion del entregable
idad de dias de retraso
Observaciones a la prestacién Sl NO X
subsanar las observaciones (cantidad de diasy
aflgrpte)
Entrega de la Subsanacidn
€ d de dfas de retraso
~Total, de dias de retraso
Monto de la Prestacion Fjecutada s/
Penalidad de corresponder sl | | nO |

F8rintermedio de la presenteactala........ .{area usuaria)....... otorga la CONFORMIDAD
3] R N e del proveedor..........ou...... vermnrsenses suna sl N

N
RIS
Se expide la presente constancia, para su uso exclusivo de tramite de pago.

Fecha:

FIRMA Y SELLO DEL AREA USUARIA
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ANEXO N° 09

FLU.IOGRAMA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MENORES O IGUALES A 8 UIT

FLUJOGRAMA PARA LA ADQUISICION
DE BIENES Y SERVICIOS < 8UIT

= EMITE L3 ORDEN
DE SERVICIO /
COMNMPRA

+ AUTORIZA EL s + REALIZALA
REQUERDMIENT INDAGACION DE
0 AERCADO.

« APRUEBALA
SELECCION DEL
PROVEEDOR
ANEXO N° 10

Wiy
. o(f

« EMITELA

CERTIFICACION
DE CREDITO
PRESCPUESTARID

wz,FLUJOGRAMA PARA LA CONFORMIDAD DE SERVICIOS MENORES O IGUALESA 8 UIT

FLUJOGRAMA PARA LA

* ¢ONFORMIDAD DE SERVICIOS < SUIT

+ ORGANIZAEL
EXPEDIENTE DEL
REQUERIRMIERNTO Y
CONFORMIDAD

+ RECEPCIONAEL
ENEO RME DE L-\BORES

. REALIZA LA FASE
DEL COMPROMISO

= REVISAY EJECUTA
ACCIONES DE
CONTROL

==Th 'Icroscm.mm

* REALIZA ACCIONES DE

CONTROL

*  Losexpediontes de gastos

debidamente
dorumentados e verifican,
asi como también se
realiza la verificacion en In
pagina Web de Ia SUNAT
de la vahidez de Jos
comprobantes de pago
(Facturas, Recibos por
Honorarica

»  Regiastra |a fase de

DEVENGADO en ¢l
Bistsma SLAF-SF

+ REAUIZAACCIONES DE

CONTROL

+  (GIROILA EJECUCION

DEL PAGO CON CARGO A
FONDGS PUBLICOS PARA
ATENDER EL GASTO
COMPROMETIDO Y
DEVENGADO.

» CUSTODIADE LOS

COMPROBANTES DE
PAGOS CON TODA LA
DOCUMENTACION QUE
LA SUSTENTA
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ANEXO N° 11

FLUJOGRAMA PARA LA CONFORMIDAD DE BIENES MENORES O IGUALES A 8 UIT

FLUJOGRAMA PARA LA
CONFORMIDAD DE BIENES < SUIT

1
\ RECEPCIONA EL
© | COMPROBANTE DE
' PAGO Y LA GUIA DE
|~ . REMISION.

+ EMITE EL PEDIDO
COMPROBANTE DE
SALIDA

N§OLICITA LA
BON NFORMIDAD DEL
BIEN. ANEXANDO EL
SJPEDIENTE DE
FINTRATACION, ACTA
QVJE CONFORMIDAD DE
INUFCER EL CASO Y PECOSA

* RECEPCIONA EL

BIEN CONEL
PEDIDO *
COAPROEANTE DE
2ALIDA

* VERTIFICA QUE EL
BIEN RECIBIDO
CUMPLA CON Las
EETT PE L& ORDEN
DE COMPRA

EMITE L&
CONFORMIDAD DE
LA AQUISICION DEL
BIEN

REALIZA ACCIONES DE
CONTROIL,

Los axpedientes de
adquisicidn debidamente
documentados se verifican,
asl como también se realiza
ta verificacion en Ja pagina
Web de Ja SUNAT de la
validez de los
<omprobantes de pago
{Facturas}

Registra Ia fase de
DEVENGADO en e]
Sistema SIAF.8P

;' h

AB."

* ORGANIZAEL
EXPEDIENTE DEL
REQUERIMIENTO,
CONFORMIDAD Y
PECOSA

* REALIZA LA FASE DEL
COMPROMISO

* REVISA Y EJECL'TA
ACCIONES DE
CONTHOL

S 2 T, v
Bt PO
e e Yy 8 U

REALIZAACCIONES DE
CONTROL ’

(GIROH.A EJECUCION
DEL PAGO CON CARGO A
FONDOS PUBLICOS PARA
ATENDER EL GASTQ
COMPROMETIDO Y
BEVENGADO.

CUSTODIADE LDS
COMPROBANTES DE
PAGOS CON TODA LA
DOCUMENTACION QUE
LA SUSTENTA

37




