H MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PARACAS
PARACAS CAMBIA CONSU SENTE.J
Sa ' ALCALDIA

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 438-2015-MDP/ALC.
Paracas, 06 de agosto del 2015.

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PARACAS.
VISTO

El proyecto de Directiva “PROCEDIMIENTO PARA LA. ADQUISICON DE BIENES Y
CONTRATACION DE SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PARACAS
MENORES O IGUALES A 3UIT”, remitido por la Subgerencia de Logistica y Patrimonio, y;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo ai Titulo Preliminar, articulo Il de la Ley N° 27972 - Ley Organica de
Municipalidades» los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa
en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucion Politica del Estado establece
para las Municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno administrativo y de
administracién, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, el Decreto Legislativo N° 1017» en su articulo 3o, del Ambito de Aplicacion» numeral
33» inciso i), indica que la presente Ley no es de aplicacion; para las contrataciones cuyos montos
sean iguales e inferiores a tres (3) Unidades Impositivas Tributarias vigentes al momento de la
transaccion, procedimiento administrativo que se hace necesario normas;

Que, pof Ordenanza Municipal N° 011-2011-MDP, se aprob6 el Reglamento de
Organizacion y Fundones de la Municipalidad Distrital de Paracas;

Que, la Subgerencia de Logistica y Patrimonio, de acuerdo al articulo 64° del Reglamento

de Organizacion y Funciones, es el 6rgano responsable de dirigir, evaluar y controlar las acciones
del sistema de abastecimiento;

Que» el proyecto de Directiva, tiene como objeto, uniformizar la metodologia de los
requerimientos de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a las 3 UIT y contribuir a
mejorar su gestion y los niveles de satisfaccion de sus usuarios.

Que, el proyecto de Directiva “PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICON DE BIENES Y
CONTRATACION DE SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD' DISTRITAL DE PARACAS
MENORES O IGUALES A 3UIT", remitido por la Subgerencia de Logistica y Patrimonio, cuenta
con la opinion legal favorable de la Gerencia de Asesoria JtfHdica con Informe Legal N° 493-2015-
MDP/GAJ» de fecha 09 de junio de 2015;

Por lo expuesto, y en uso de las atribuciones conferidas en la Ley 27972, Ley Organica de
Municipalidades, y contando con la visacion de la Gerencia Municipal, Gerencia de Administracion»,
Gerencia de Asesoria Juridica, y Subgerencia de Logistica y Patrimonio;

SE RESUELVE:

Articulo Primero - APROBAR el proyecto de Directiva “PROCEDIMIENTO PARA LA
ADQUISICON DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE PARACAS MENORES O IGUALES A 3UIT,!t el mismo que en Anexo forma parte
integrante del presente documento.

Articulo Segundo - ENCARGAR a la Oficina de Secretaria General la notificacion vy
distribucion del presente documento a las dependencias respectivas.

Av, Los Libertadores s/n Urb. El Golf. Paracas-Pisco Telf. (056) 530405
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DIRECTIVA N° 005~20!5~IV1DP

;][ PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICON DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS EN

L

3.

4.

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PARACAS MENORES O IGUALES A 3UrP

OBJETO

Orientar a tas diferentes Centros de Costos en referencia a la presentacion de los
requerimientos derivados de la Gerencia de Administracién ala Sub Gerencia de Logistica
y Patrimonio para la Adquisicién de Bienes o Contratacidon de servicios, cuyos montos no
superen a las 03 Unidades Impositivas Tributarias, dentro del marco de la Ley de
Contrataciones y su Reglamento.

FINALIDAD

Establecer las Disposiciones basicas y iineamientos que deben de observar los Centros de
Costo de la Municipalidad Distrital de Paracas, para la elaboraciéon de los requerimientos,
tramite y pago de los bienes y servicios contratados de forma directa, dentro del marco
de lo establecido en el Literal h) del numeral 3.3) del articulo 30 de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

BASE LEGAL
Ley Organica de Municipalidades - Ley H° 27972,
Ley del Procedimiento Administrativo General - Ley H° 27444.
Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias - Ley
N°28411.
Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.
Ley de Contrataciones del Estado -D. Legislativo N°1017, art. 3, inciso h),
modificado por Ley 29873.
Reglamento de la Ley de Contrataciones - D.S. N° 1S4-2008-EF, modificado por el
Decreto Supremo N° 138-2012-EF y demas modificatorias.
Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria - Ley N° 28693.
Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica -
Ley N°27785.

Ley N° 22056 Sistema Nacional de Abastecimiento.

AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria para todas los Centros de Costos de la
Municipalidad Distrital de Paracas.
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5. DEFINICIONES

En la presente Directiva, los siguientes términos y abreviaturas tendran los significados
qgue a continuacién se indican:

51

5.2

53

54

55

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

Area Usuaria.- Es la Unidad orgénica de la Municipalidad Distrital de Paracas,
responsable de elaborar los requerimientos de contratacibn de bienes 'y
servicios para el cumplimiento de sus objetivos y metas operativas, en
concordancia con sus actividades funcionales o proyectos en ejecucion.
Requerimiento.-Solicitud de una Dependencia organica de la Institucion para la
Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios.

Especificaciones Técnicas.- Es la Descripcion de las caracteristicas
fundamentales de ios bienes y/o suministros, asi como las condiciones de
contratacion ( Plazos y lugar de entrega, garantia y forma de pago etc)

Término de Referencia.- Son las descripciones de las caracteristicas técnicas y
de las condiciones en que se ejecutara la prestacion de un servicio

Proveedor.® Persona natural o juridico que vende o arrienda bienes, presta
servicios generales o brinda consultorias.

Contratacion.- Es la accidon que realiza la Municipalidad, para proveerse de
bienes y servicios, asumiendo el pago del precio o la retribucién correspondiente
con fondos municipales y demas obligaciones derivadas de su condicién como
contratante.

1UT.'»Unidad Impositiva Tributaria, es el monto de referencia utilizado en las
normas tributarias a fin de mantener en valores constantes las bases
imponibles, deducciones, limites de afectacion y deméas aspectos de ios tributos
que considere el Legislador, es variable de afio a afio.

Cuadro de Necesidades.- Son los requerimientos de bienes y servicios de cada
Unidad Organica de la Municipalidad que seran consolidados en el Plan Anual
de Contrataciones (PAC).

Estructura Funcional Programatica.-Constituye la identificacion del gasto en
términos de funcién, Programa, Sub Programa, Actividad y/o Proyecto, Centro
de Costo, Especifica de Gasto, Fuente y Rubro de Financiamiento y Meta.

Centro de Costo.- Son areas o departamentos determinados para la
planificacidon, acumulacion y control de costos, siendo la unidad mas pequefia
de actividad o area de responsabilidad, representada por d- conjunto de
actividades y funciones relativamente homogéneas de la que es responsable un
funcionario determinado.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1

La Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio es la Dependencia encargada de las
contrataciones, cuyas facultadas conferidas por el Decreto Legislativo N° 1017 ja
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autoriza a generar los actos Administrativos necesarios para la Adquisicion de
Bienes y Contratacion de Servicios, asi como efectuar el compromiso SIAF.

Las contrataciones de Bienes y Servicios requeridos por las areas usuarias deben
ser congruentes con las actividades y proyectos programados en el marco de ios
objetivos y metas establecidas en su Plan Operativo Institucional (POIl) y de
acuerdo con el marco presupuestal asignado a cada Centro de Costo. Para tal
efecto, las unidades organicas deben coordinar previamente con la Gerencia de
Planificacién y Presupuesto el cumplimiento de dicha condicion, a fin de poder
elaborar su requerimiento.

La adquisicion de bienes o contratacion de Servicios por un monto de hasta 01
UfT, podran ejecutarse con solo una cotizacion

La adquisicion de bienes o contratacién de servicios por un monto mayor a 01
UIT hasta 03 UIT, deberan contar con dos cotizaciones como minimo, que
satisfaganlas especificaciones técnicas solicitadas por tas areas usuarias,
debiéndose tener en cuenta en este caso la oportunidad de atencion.

Es responsabilidad del area Usuaria verificar previamente que la contratacion
directa del bien y/o servicio no se requiere de manera continua o periddica por
un plazo no menor de un (01) afio, en cuyo caso se comunicara la Sub Gerencia
de Logistica y Patrimonio, a efectos que ésta Ultima determine si el valor total
estimado supera las tres (03) UIT.

H area usuaria es la responsable de constatar que la contratacion directa del bien
ylo servicio requerido no se encuentra prevista en el Plan Anual de
Contrataciones (PAC) de la Entidad registrado en. el SEACE, en cuyo caso debera
formular el requerimiento correspondiente a la Sub Gerencia de Logistica y
Patrimonio para que se convoque al respectivo proceso de seleccion.

Las Unidades Orgéanicas, usuarias, son tas responsables de elaborar tas
especificaciones técnicas y/o términos de referencia del bien y/o servicio,
respectivamente, definiendo con precisiébn tas caracteristicas, condiciones y
cantidad de ios bienes y/o servicios requeridos.

Para la descripcién de los bienes y/o servicios a contratar, no se hara referencia a
marcas 0 nombres comerciales, patentes, disefios o tipos particulares, fabricantes
determinados, ni descripcion que oriente la contratacion de marca, fabricante o
tipo de producto especifico.

La Gerencia de Planificacion y Presupuesto, es la responsable de garantizar que el
requerimiento cuenta con ia respectiva disponibilidad presupuestal suficiente
para comprometer el gasto en el afo fiscal correspondiente, asi como aprobar la
certificacidn Presupuestal de la contratacion para la emision de la orden de
compra o de servicio por parte de la Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio, en
concordancia con los saldos SiAF, de cada Centro de Costo.

La Unidad Organica usuaria, al presentar su requerimiento deberd tomar en
cuenta las medidas de austeridad, racionalidad y disciplina del gasto.
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7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1

7.1.1

7.1.2

7.13

7.1.4

7.2

721

Acciones previas:

H trdmite se inicia cuando el area usuaria determina de la necesidad de
contar con un bien o servicio para el cumplimiento de metas y obijetivos.
Dicha determinacién de necesidad debera realizarse con una anticipacion no
menor a 15 dias habiles a la fecha en que se prevea.

S la necesidad es un bien, el area usuaria coordinara con Almacén, sobre la
existencia de stock disponible, en caso de existir stock, se elaborara el pedido
de comprobante de salida ( pecosa), para la entrega del bien requerido previo
pedido de Compra del Centro de Costo.

S S necesidad corresponda a un servicio, el area usuaria verificard si el
servicio puede ser ejecutado  por su propio personal u otro de la
Municipalidad, considerando la naturaleza de las funciones y competencias.
En caso contrario, procederd a elaborar el requerimiento de contratacion de!
servicio.

Ante la necesidad de la adquisicion del bien y/o contratacion del servicio,
gue NO se encuentra programado en su cuadro de Necesidades, por ser una
actividad NO PROGRAMADO, el area usuaria solicitard a la Gerencia
Municipal la modificacién presupuestal y/o disponibilidad presupuestal para
que la Gerencia de Planificacién y Presupuesto le asigne el nuevo marco
presupuestal, en caso de ser aprobado se seguira el procedimiento estipulado
en la presente Directiva.

Tramite del requerimiento

B requerimiento de contratacion de bienes y servicios se elaborara en el
SIGA, segun Formato N° OI-LOG, en base a Cuadro de Necesidades y
actividades del POl aprobado y se presentara a la Gerencia Municipal con
copia a la Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio , conteniendo la siguiente
informacion:

La fecha de emisibn del documento, Tarea /actividad/Proyecto,
denominacién vy justificacion del bien y/o servicio a contratar, la fuente de
financiamiento /rubro segun lo aprobado en el Cuadro de Necesidades y el
Tipo de Uso.

La descripcion del bien o servicio de acuerdo a catalogo Institucional de
bienes y servicios, la Unidad de medida, la cantidad, y el precio referencia!
total.
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H valor estimado de la contratacion debe de incluir los tributos y todo
concepto que pueda incluir sobre el costo de bienes y/o servicios.

La firma y sello del funcionario responsable de! area usuaria y VoB° de la
Gerencia de la que depende funcionalmente.

Se deberd incluir a requerimiento de contratacion, las especificaciones
técnicas del bien segun formato W 02-LOG "Especificaciones técnicas" o
términos de referencia de! servicio, segin formato N° OB-LOG "Término de
referencia”, debidamente visados por el funcionario responsable del area
usuaria.

H requerimiento de contratacion de servicios publicitarios, impresion,
confeccion de banderolas, banners, entre otros servicios similares, que
involucren la imagen de la Municipalidad Distrital de Paracas, debe de contar
con el disefio aprobado por la Oficina de imagen Institucional.

H requerimiento de contratacién de bienes y/o servicios informéaticos, debe
contar con el visto bueno de la Sub Gerencia de Sistemas y Soporte
Tecnoldgico.

En caso de requerimiento de personal bajo la modalidad de locacion de
servicios de caracter eventual y el servicio de consuttoria, el area usuaria
adjuntara el Formato N° OB-LOG "término de referencia", y Formato N° 04-
LOG "Término de referencia e servicio de Consultoria" adjuntando el
curriculum vitae de la persona propuesta y los honorarios previstos.

La Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio, realizara la verificacion de la
correcta elaboracion del requerimiento de la contratacién, caso contrario
coordinard con el area Usuaria la correccion del mismo, suspendiendo €l
trdmite hasta que se subsane la observacion.

Dentro de ios siete (07) dias habiles de recibido el requerimiento de
contratacion , la Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio, solicitara a
proveedor o proveedores existentes en el mercado Nacional cuya actividad
economica se relacione con el tipo de bien o servicio a adquirir o contratar,
que emitan sus cotizaciones o valores referenciaies, por el bien o servicio a
adquirir o contratar, las cuales deben cumplir con las especificaciones
técnicas y/o términos de referencia requeridos y no tener la antigiedad
mayor atres meses (03) desde la fecha del requerimiento.

Quedan exceptuados de cotizacién las publicaciones que se efectien en el
Diario el Peruano y otros de mayor circulacion a nivel nacional, los servicios
de mantenimiento que requieren ser atendidos de manera urgente y la
compra de pasajes o de precios Unicos de la lista.

La Sub Gerencia de logistica y Patrimonio podra solicitar a los Centros de
Costo de ser necesario la opinion técnica de las cotizaciones recibidas por
parte de los proveedores, previa a la contratacion, estando obligados éstas a
brindar el apoyo que se requiera.
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7*2.10

7.211

7.2*12

7.2.13

7.2.14

7.2.15

7.2.16

Con la informaciéon de las cotizaciones la Sub Gerencia de Logistica y
Patrimonio elabora el Cuadro de indagacion de mercado segin Formato N°
OS-LOG "Calculo de Valor referencial", .tanto para bienes, servicios o
consultoria, seglin sea el caso y el mismo que deberd ser visado por el
responsable de adquisiciones y el jefe de logistica y Patrimonio.

La Subgerencia de Logistica y Patrimonio, deriva con Visto bueno de la
Gerencia de Administracion a la Gerencia de presupuesto, el requerimiento,
la solicitud de cotizaciones, las cotizaciones y el cuadro de indagacién de
mercado a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, a fin de realizar la
priorizaciéon correspondiente para luego ser derivado a la misma.

La Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio procedera a solicitar la Certificacion
de Crédito Presupuestario mediante interfase del SIGA al SIAF, afin de que la
Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto apruebe o rechace y derive dicha
solicitud.

Una vez aprobado la Certificacion de Crédito Presupuestario se procedera ala
elaboracion del contrato en caso de'entrega por periodos o segun el caso
amerite, Cuadro de Adquisicion, Orden de Compra y/o Servicio a nombre del
proveedor adjudicado, notificAndole con una copia de la Orden, para la
ejecucion conforme a tas especificaciones técnicas y/o términos de
referencia.

Emitida la Orden de Compra y/o servicios la Sub Gerencia de Logistica y
Control Patrimonial procedera a realizar el Compromiso Anual y mensual para
proceder a realizar la afectacion presupuestal mediante interface del SIGA a
SIAF.

En el caso de bienes, la Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio, notificara la
Orden de compra a proveedor y remitird a Almacén, para la recepcion de los
bienes (mercaderia) adquiridos, para la elaboracion de la Nota de Entrada al
Almacén (NEA), con su respectiva guia de remisién y Comprobante de pago.
En el caso de servicios, la Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio notificara la
Orden de Servicio a proveedor y remitira al area usuaria para la supervision
de la ejecucién del servicio montratado y la emisién de la conformidad
respectiva.

7.3 Conformidad y el pago

7.3.1

7.3.2

7.3.3

La conformidad de la adquisicion o de la prestacion del servicio es otorgada
por el area usuaria para lo cual debe cumplir con el formato N° 06-LOG
"Conformidad de Prestacion”.

Tratandose de bienes y servicios informaticos, la conformidad serd otorgada
por la Sub Gerencia de Sistemas y Soporte Tecnolégico.

La entrega del bien o la prestacion del servicio se efectuara dentro del plazo
establecido en las especificaciones técnicas y/o términos de referencia, salvo
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73.4

7.3.5

7.3.6

7.3.7

7.3.8

7.3.9

7.3.10

7.3.11

en el caso de fuerza mayor o caso fortuito, debidamente comprobados, que
impidan a ios proveedores entregar ios bienes o ejecutar ios servicios
requeridos, io cual regird por las normas del Cédigo Civil.

B responsable de Almacén recepciona verificando el cumplimiento de las
especificaciones técnicas, se podra requerir la participacion del area usuaria a
momento de la entrega.

La conformidad de la recepcion se verificara con el sello y firma del
responsable del Almacén, en la Orden de Compra y la elaboracién de la Nota
de Entrada a Almacén (NEA). Esto no impide el reclamo posterior del area
usuaria respecto de cualquier vicio oculto o incumplimiento de las
especificaciones técnicas no detectadas al momento de la entrega, afin que
el proveedor subsane en forma oportuna.

En el caso de bienes, una vez ingresados y otorgada la conformidad por el
area usuaria, el Almacén devolvera la Orden de Compra, con la factura, NEA
y guias respectivas, a la Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio para la
continuacién del tramite.

B responsable de Almacén procedera a la entrega de los bienes internados, a
area usuaria, previa presentacion de solicitud de pedido, a fin de generar €l
Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA), el mismo que debe ser suscrito
por los funcionarios responsables.

En el caso de Servicios, el area Usuaria remitird la conformidad a la Gerencia
de Administracién adjuntando el comprobante de pago con la visacion
respectiva, y el informe de labores y/o actividades el mismo que se derivara a
la Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio para anexar los documentos
sustentatorios.

La Sub Gerencia de Logistica y Control y Patrimonial remitira la Orden de
Servicio y/o compra , con su respectiva documentacion sustentatoria anexa, a
la Gerencia de Administracién, quien a su vez remitird a la Sub Gerencia de
Contabilidad para realizar el control previo de la documentacion y proceder al
registro de la fase del Devengado SIAF.

La Sub Gerencia de Contabilidad verificara que la orden de compra contenga:
requerimiento con autorizacion de Gerencia Municipal, Solicitud de
cotizacién, cotizacién de los proveedores, Cuadro de Calculo de Valor
Referencia! certificacion de crédito Presupuestario, contrato si el caso lo
amerita, Nota de Entrada a Almacén y Conformidad de Area Usuaria.

La Sub Gerencia de Contabilidad verificara que la orden de Servicio
contenga: requerimiento con autorizacién de Gerencia Municipal, Solicitud de
cotizacién, cotizacion de los proveedores, Cuadro de Calculo de Valor
Referencia! certificacion de crédito Presupuestario, contrato si el caso lo
amerita, Conformidad de Area Usuaria, copia de DNI, comprobante de pago
visado e informe de actividades y/o labores. Par el caso de personal que se
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encuentra bajo la modalidad de locacién de servicios de caracter eventual y
el servicio de consultoria, se exceptuara la Solicitud de cotizacion, cotizacion
de ios proveedores, Cuadro de Calculo de Valor Referencia!.

73.12 Lla Sub Gerencia de Contabilidad, devolvera la Orden de Servicio y/o Compra a

E.|

8.2

83

la Gerencia de Administracion para que sea derivado a la Sub Gerencia de
Tesoreria para emitir el comprobante de pago y el girado del cheque
respectivo, para finalmente efectuar el pago a proveedor.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio es la Unica responsable de planificar,
organizar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos de adquisicion de bienes y/o
contrataciones de los servicios requeridos por todas las unidades organicas de la
Municipalidad de Paracas; por lo que ninguna otra Unidad Orgéanica esta
autorizada a adquirir y/o contratar bienes y/o servicios directamente con los
proveedores. La Municipalidad de Paracas no asumira gastos contraidos o
efectuados por otras unidades Orgéanicas distintas a la Sub Gerencia de Logistica
y Patrimonio.

Los funcionarios responsables de las areas usuarias, deben tomar las previsiones
del caso a efectos de programar con la debida anticipacidon sus respectivos
requerimientos de contratacién de bienes y servicios, afin de que no afecte en
el resultado de sus proyectos o actividades, de acuerdo a sus metas y objetivos
previstos en el PO

Los requerimientos de contratacién deben elaborarse y presentarse antes de la
ejecucion de la prestacion; por tanto, no se admitiran regularizaciones a que
hubiere lugar.

DISPOSICIONES FINALES

9.1

9.2

La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion.

Por todo lo no previsto en la presente Directiva, sera de aplicacion a jo dispuesto
en el Cdédigo Civil, la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y demas
generales y especificas que resulten aplicables.
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FORMATO N° 1-LOG: ¢ REQUERIMIENTO"

PEDIDO DE COMPRA / PEDIDO DE SERVICIO N¢
UNIDAD EJECUTORA : 005 MUNICIPALIDAD DEPARACAS
NRO. IDENTIFICACION : 300999

Direccién Solicitante:
Entregara sr(a)

Fecha
Tarea
Motivo
FF.RB Act/Ai
META/MNEMONICO Funcién Divisién fune. Grupo Fun. Programa Prod /pry /Obr
CcODIGO Descripciéon / Especificaciones Técnicas /Término de referencia clasificador
cantidad / valor unidad medida

Firma del solicitante Firma autorizada
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FORMATO N° 2-LOG: " ESPECIFICACIONES TECNICAS"

AREA USUARIA:
ACTIVIDAD:
META PRESUPUESTARIA

i. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

II. FINALIDAD PUBLICA
Il. OBJETIVO DE LA CONTRTACION

IV. DESCRIPCION DEL BIEN A CONTRATAR

Colocar el nombre del area usuaria.

Colocar lo denominacién de lo actividad segin POl

Breve descripcion al requerimiento

Describir el interés publico que se persigue con la contratacién

La descripciéon de jos objetivos debe permitir conocer jos beneficios
pretende obtener ja entidad mediante ja adecuada ejecucién de las
prestaciones

Debera especificarse detalladamente el alcance de lo informacién relacionada con las EETT que correspondo de acuerdo a lo
naturaleza de los bienes a ser contratados, precisando la cantidad exacta o aproximada de bienes a requerirse.

Se debera indicar que todos jos bienes sean nuevos, sin uso, o menos que la Entidad haya previsto aceptar bienes usados, en
cuyo caso deberd verificarse que esto decisién no trasgredo los principios de Eficiencia, Vigencia Tecnolégica o Razonabllidad, y
que ademas, maximice el valor de los fondos a ser utilizados.

Cantidad
Dimensiones
Tipo de material

Color
Otras caracteristicas

V. LUGAR DE ENTREGA

Vi. PLAZO DE ENTREGA

VIL GARANTIA

VIH. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

colocar cantidad
Detallarforma, tamafio, medidas, peso, volumen, etc

detallar por ejemplo tela de algodén, cuero, madero, metal,etc.

Especificar todas las caracteristicas adicionales que ayuden a describir
de manera detallada el bien que se necesito adquirir

Consignar en Almacén Central de la Municipalidad sito en Av. Los
Libertadores S/n El Golf. En caso de que por la naturaleza de ios
bienes, estos no pueden ser entregados en el Almacén Central se
deberad coordinar con ja Sub Gerencia de Logistica para el llenado de
este punto.

indicar el plazo o periodo de entrega, en dias, semanas , meses, etc, a
partir del primer dia habil siguiente de recibida la Orden de Compra .
En caso de requerirse entregas parciales el bien , sefialar el pian de
entregas, especificando las fechas en las que se realizaran cada una
de ellas.

Plazo de lo aarantio en meses

Estipular si el pago es Unico o parcial, luego de las(s) entrega(s) y
conformidad(es) de ios bienes, salvo que, por razones de mercado, el
pago seo condicion para lo entrega del producto.
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FORMATO N° 3-LOG: " TERMINO DE REFERENCIA DE SERVICIO EN GENERAL"

AREA USUARIA: Colocar el nombre del areo usuaria.
ACTIVIDAD: Colocar jo denominaciéon de lo actividad sealn POI

META PRESUPUESTARIA

L DENOMINACION DE LA CONTRATACION  Breve descripcién ol requerimiento

11 FINALIDAD PUBLICA Describir el interés publico que se persigue con la contratacion
Ill. OBJETIVO DEL SERVICIO Puede consignarse el (los) objetivos generales y el (los) objetivo(s) especifico(s) de la
contratacion. Si tiene mas de uno, mencionar cada uno de ellos en forma expresa.

IV. DESCRIPCION DEL SERVICIO

Se debera detallar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevard o cabo el proveedor mediante la utilizacién de
recursos humanos (personas que intervienen en la prestacion del servicio), materiales, equipos o instalaciones utilizadas durante
el proceso de prestacion del servicio, los métodos y procedimientos utilizados al prestar el servicio; y, las medidas'de control. En
tal sentido, corresponde indicar ios actividades generdles y especificas del servicio, de acuerdo a su naturaleza. Es conveniente
utilizar un lenguaje preciso con verbos tales como: Elaborar, describir, definir, redactar, presentar, supervisar, etc. De ser el caso,
deberd indicarse si el desarrollo de las actividades requiere de autorizacién, registro u otros documentos similares, emitidos por el
organismo competente. Asimismo si ei caso amerita, detallar el perfil de! proveedor, indicando el nivel de formacién , experiencia,
capacitaciéon u otros En caso de generar productos por escrito (informes u otro tipo de documentados), el area usuaria aebera
adjuntar copia de estos productos en jo conformidad de servicio.

V. LUGAR DE EJECUCION DE LA Sefialar la direccion exacta donde se ejecutaran las prestaciones, debiendo sefialar

PRESTACION el distrito, provincia y departamento, asi como alguna referencia adicional que
permita su ubicaciéon geografica. En caso se establezco que las prestaciones se van
o realizar en distintos lugares, se recomienda incorporar un cuadro con las
direcciones exactas de cada lugar. En caso el servicio sea ejecutado en las
instalaciones del contratista o en otro lugar podra sefialarse las caracteristicas
minimas y condiciones de lo infraestructura donde se ejecutaran las prestaciones, si
requieren de alguna autorizacién, entre otros.

VI. PLAZO DE EJECUCION DE LA Indicar el tiempo de duracién en dias, meses , del servico o contratar o partir del

PRESTACION primer dia habil siguiente de lafecha de recepcién de la Orden de Servicio o cuando
se dé las condiciones para el inicio de la ejecucion de lo prestacion en caso esté
supéditado a entrego de informacién por parte de lo Entidad.

Deberd precisarse que el pago se realizard después de ejecutada la prestacion y

otorgada la conformidad, salvo que, por razones de mercado, el pago seo condici6n
VIH. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO para ja prestacion del servicio.

-
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FORMATO N° 4-LOG: " TERMINO DE REFERENCIA DE CONSULTORIA"

AREA USUARIA: Colocar el nombre del area usuario.
ACTIVIDAD: Colocar lo denominacién de la actividad segin ROl

META PRESUPUESTARIA

» DENOMINACION DE LA

CONTRATACION Breve descripcion al requerimiento
S, FINALIDAD PUBLICA Describir el interés plblico que se persigue con la contratacién
I1l. OBJETIVO DEL SERVICIO Especificar que se espera obtener del consultor. Sija consultorio tiene mas de un

objetivo, se puede explicitor un objetivo general y varios objetivos especificos.
IV. ACTIVIDADES

Indicar especificamente cada una de las actividades que se espero que realice el consultor. Si la consultorio tiene més de un
objetivo, indicar separadamente las actividades que se deben realizar para cumplir con cada objetivo.

V. PRODUCTOS

Constituyen los trabajos parciales o el trabajo concluido concluido que el Consultor esta en lo obligacién de entregar, aplicando
en su elaboracién la metodologia recomendada, el cumplimiento de ios actividades propuestos, sujetos a ios plazos estalecidos
y con lo calidad concertada en los términos de referencia.

Los productos deben numerarse, identificarse con un titulo, ser secuenciales y acompafiarlos con uno explicacion y lo
identificacion especifico de los diversos temas o elementos que el consultor y/o firmo consultorio debe atender por cada

producto. Relaciona estos productos o resultados, en todas los casos, con el calendario de informes y ios
pagos.
Vi. RESULTADO ESPERADO En esto seccion, se indicara que se pretente alcanzar con la consultorio, es decir ja

situacion al final de lo consultorio, después de hober alcanzado con éxito los
objetivos, En el caso de capacitacion se debera indicar el nGmero de personas que se
va o capacitar (publico objetivo).

VIL DURACION DE LA CONSULTORIA indicar claramente:
.El tiempo de duracién de la consultorio en horas, dias, meses

<Los productos e informes que se requieren presente el consultor y/o firmo consultora
y establecer el tiempo de entrega, detallado en un cronograma de entrega de
productos e informes (por ejemplo: de avance, version preieiiminary final)

meses
productos esperados

01 producto N° 1
02 producto N°2
03 producto N°3
N producto Ncn

N+l Informe de Actividades
VIl. COORDINACION Y SUPERVISION DE LA CONSULTORIA

indicar con claridad solo los titulos o denominaciones de los cargos y las dependencias o las que pertenecen:
*Con quien (es) deberan el consultor y/o firma consultora coordinar sus actividades;

*Por quien serd supervisado

*La autoridad competente de revision y aprobacién de los informes.

XI. RECURSOS A SER PROPORCIONADOS

Se denominaran ios recursos de informacion, materiales, financieros, apoyo administrativo y otros, o*ser proporcionados o
asumidos por:

*La Entidad
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*El Consultor y/ofirma Consultorio.
*tercero, si los hubiere

X» FORMA DE PAGO

Indicarforma de pago, ja que debera estar directamente relacionada con el cronograma de entrega de productos o resultados
de la consultarfa, e informes, sefialados en el apartado VIL Del presente documento.

Se recomienda, que este apartado se coordine con lo oficina de logistica.

XI. REQUISITOS DEL CONSULTOR Y/O FIRMA CONSULTORA

Si se trata de un Consultor Individual, se debera sefialar:

a. Formacién Académica, debe estar directamente relacionada con el campo principal y el objetivo de la Consultorio, inclusive,
debe indicarse la rama especifico del campo principal de estudios del consultor.

Por ejemplo: sise requiere un ingeniero, indicar si este debe ser civil, Industrial, eléctrico, etc.

Indicar en primer lugar el &rea de estudios mas afin o la consultorio, en segundo lugar el area que le sigue y asi sucesivamente,
limitar a cuatro (04) el nimero de especialidades universitarias mencionadas como relacionadas con jo consultorio, y a tres (03)
los estudios de Maestria y Doctorado.

b. Experiencia: Indicar con precision el areo y los afios de experiencia minimos requeridos para io consultorio: general y
especifica lo experiencia puede ser cuantificada en afios o nimeros de proyectos estudios etc.

c. Indicar si se requiere experiencia internacional, lo que el consultor adquiere si es que trabajo fuera de su pais de origen.

d. habilidades o competencia especificas ahora realizar la consultorio en lafecha y condiciones previstas, tales como: idiomas,
manejo de software, etc.

e. Otros requisitos requeridos por jo consultorio, tales como: publicaciones, disponibilidad paro viajar, etc.

Si se trato de uno Firmo Consultora, se debera sefialar:
c. Requisitos de lo Firmo
» Experiencia General
« Experiencia Especifico
b. Requisitos del Personal Clave
1. Consultor Principal
* Formacién Académico
« Experiencia General
« Experiencia Especifica
2. Consultores Especialistas
« Formacion Académico
«Experiencia General
« Experiencia Especifica
3. Otros personal clave
* Formacién Académico
« Experiencia General
« Experiencia Especifico
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FORMATO N° 5-LOG: " CALCULO DE VALOR REFERENCIAL"

CALCULO DE VALOR REFERENCIAL Nc
ADJUDICACION SIN PROCESO
Consolidado N°:

UNIDAD EJECUTORA :005MUNICIPALIDAD DE PARACAS
NRO. IDENTIFICACION : 300999

Tipo

PAC N*

Fecha

Concepto

ITEM DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD TIPO PRECIO PROVEEDOR PROVEEDOR PRECIO VALOR REF.
MEDIDA CRITERIO HISTORICO 01 02 REF. TOTAL S/

UNIT

S/.

Nc

PROVEEDOR
RUC

TELEFONO FAX
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FORMATO N° S-LDG: "CONFORMIDAD DE PRESTACION"

ORGANO O UNIDAD ORGANICA:

OBJETO DE LA PRESTACION.

PROVEEDOR

N° DE ORDEN DE COMPRA / SERVICIO

FECHA DE ENTREGA DEL BIEN 0 SERVICIO

/ /
FECHA DE RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO
/ /
EL PROVEEDOR CUMPLIO CON LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS O TDR REQUERIDOS:
S NO O
EL PROVEEDOR CUMPLIO CON LOS PLAZOS ESTABLECIDOS:
S| NO Q
SE ENCUENTRA CONFORME CON EL SERVICIO:
S| NO O

OBSERVACIONES

FECHA

Firma o sello
Area usuaria



