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“Afio del Bicentenario, de la Consolidacion de nuestra Independencia, y de la Conmemoracién de las heroicas batallas de

Junin y Ayacucho”
0 9 MAYO 2024

Lima,
RESOLUCION DE GERENCIA REGIONAL N° 061 -2024-MML-ALC-GRML-GR
VISTO:

El Memorando N° 385-2024-MML-ALC-GRML-SRAF, de fecha 24 de abril de 2024, de la
Subgerencia Regional de Administracién y Finanzas; el Informe N° 744-2024-MML-ALC-GRML-
SRAF-AL, de fecha 23 de abril de 2024, del Area de Logistica de la Subgerencia Regional de
Administracion y Finanzas; el Informe N° 041-2024-MML-ALC-GRML-SRPP, de fecha 03 de mayo
de 2024, de la Subgerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto; el Informe N° 145-2024-MML-
ALC-GRML-SRAJ, de fecha 08 de mayo de 2024, de la Subgerencia Regional de Asuntos Juridicos;

yv
CONSIDERANDO:

Que, el Gobierno Regional Metropolitano de Lima (GRML) es un érgano desconcentrado
de la Municipalidad Metropolitana de Lima, con autonomia econ6mica, financiera, técnica y
administrativa, creado mediante Edicto N° 254, de fecha 25 de abril de 2003, como Programa del
Gobierno Regional de Lima Metropolitana, modificado por Ordenanza N° 2511-2022, de fecha 17
de noviembre de 2022 y publicado en el Diario Oficial El Peruano con fecha 22 de noviembre de
2022, cambiando su calificacién de Programa del Gobierno Regional de Lima Metropolitana a
Gobierno Regional Metropolitano de Lima;

Que, el Gobierno Regional Metropolitano de Lima, esta a cargo del Pliego Presupuestal
N° 465, cuyas funciones son coordinar, organizar y gestionar las condiciones necesarias para el
eficiente desarrollo del proceso de transferencia y recepcién de funciones y competencias
sectoriales del Gobierno Nacional hacia la Municipalidad Metropolitana de Lima. Asimismo, cuenta
con las atribuciones para ejercer las funciones regionales producto de esta transferencia segin
Giomcorresponda;

(7”;, Que, mediante la Resolucién de Gerencia Regional N° 012-2022-MML-PGRLM-GR, de

_fegha 19 de enero de 2022, se aprob6 el Manual de Normas y Procedimientos NP N° 047-
S MML/PGRLM-GR V4 “Contratacién de bienes y servicios cuyo monto sea igual o inferior a las 8
SUIT”, con la finalidad de “(...) garantizar que las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos
sean igual o inferior a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias, se realicen en forma eficiente,
eficaz y oportuna, para el cumplimiento de los objetivos dentro de sus competencias, atribuciones,
responsabilidades y metas institucionales de las unidades orgénicas del Programa de Gobierno
X eg:'onaf de Lima Metropolitana”;

FR\ ~ B, Que, a través del Memorando N° 385-2024-MML-ALC-GRML-SRAF, de fecha 24 de abril
..}ée 2024, la Subgerencia Regional de Administracion y Finanzas, remitié a la Subgerencia Regional
R Néf’de Planeamiento y Presupuesto el proyecto de actualizacion de la NP N° 047-MML-ALC-GRML-GR
X7 V5 “Contratacién de bienes y servicios cuyo monto sea igual o inferior a las 8 UIT", para revisién y
opinién técnica, sustentada en el Informe N° 744-2024-MML-ALC-GRML-SRAF-AL, emitido por el
Area de Logistica;

Que, con Informe N° 041-2024-MML-ALC-GRML-SRPP, de fecha 03 de mayo de 2024, la
Subgerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto en cumplimiento de la funcién contenida en

ehnumeral 15 del articulo 9 del Reglamento de Organizacién y Funciones del Programa de Gobierno
egional de Lima Metropolitana (hoy GRLM), aprobado por la Ordenanza N° 1029, de fecha 06 de
julio de 2007 y modificado por la Ordenanza N° 1140, de fecha 18 de abril de 2008, la cual indica
“Formular y evaluar los procesos e instrumentos técnicos normativos de gestidn del Programa”,
remitié a la Subgerencia Regional de Asuntos Juridicos, con opinién técnica favorable, la propuesta
de actualizacion del proyecto de Manual de Normas y Procedimientos NP N° 047-MML-ALC-GRML-



MUNICIPALIDAD DE GOBIERNO REGIONAL

LiMA g e

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afio del Bicentenario, de la Consolidacién de nuestra Independencia, y de la Conmemoracién de las heroicas batallas de
Junin y Ayacucho”
GR V5 “Contratacién de bienes y servicios cuyo monto sea igual o inferior a las 8 UIT", para opinién
legal y proyecto del acto resolutivo, para su aprobacién por la Gerencia Regional del GRML,;

Que, con Informe N° 145-2024-MML-ALC-GRML-SRAJ, de fecha 08 de mayo de 2024, la
Subgerencia Regional de Asuntos Juridicos luego del analisis y revision a la documentacién
presentada y estando acorde a las disposiciones legales antes expuestas, concluye en sefalar, que
“es legalmente viable se emita la correspondiente resolucion de Gerencia Regional del GRML, que
resuelva aprobar el Manual de Normas y Procedimientos NP N° 047-MML-ALC-GRML-GR V5
Contratacién de bienes y servicios cuyo monto sea igual o inferior a las 8 UIT";-

Que, el articulo 6 de la Ordenanza N° 1029-MML, Ordenanza que modifica el Reglamento
de Organizacién y Funciones del Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana,
modificada por la Ordenanza N° 1140-MML, establece que “La Gerencia Regional, es el 6rgano de
direccién responsable de la marcha administrativa y operativa del programa. Por delegacién del
Alcalde Metropolitano, ejerce las funciones de Presidente Regional, dirige y coordina el proceso de
transferencias y competencias sectoriales a la Municipalidad, asumiendo también las atribuciones
de coordinar y supervisar las materias administrativas que corresponden a éste. (...)";

Que, el numeral 6 del articulo 7 de la Ordenanza N° 1029-MML, Ordenanza que modifica
el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Programa de Gobierno Regional de Lima
Metropolitana (PGRLM), modificada por la Ordenanza N° 1140-MML, sefiala que es funcién y
atribucién de la Gerencia Regional, el “Aprobar las directivas internas de gestion administrativas del
Programa.”,

YT Que, por las consideraciones facticas y Ieggles antes expuestas, dado el fortalecimjento
:‘ommo"gf@( del Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana, con la actual denominacién de Gobierno
<. Regional Metropolitano de Lima (Ordenanza N° 2511-2022), asi como dada la necesidad de “Lograr

& o \Z mayor eficacia en las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios por montos iguales o
B 5':' feriores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias vigentes al momento de la transaccién,
AT rando conseguir mejores condiciones de oportunidad, calidad y precio, garantizando la aplicacién
hf‘§®° de acciones transparentes y eficientes que contribuyan al cumplimiento de los objetivos

institucionales”;

Que, en mérito a las atribuciones conferidas en la Ordenanza N° 1029-MML modificada
por la Ordenanza N° 1140-MML, y contando con el visto bueno de la Subgerencia Regional de
Administracién y Finanzas, de la Subgerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto y de la
Subgerencia Regional de Asuntos Juridicos del Gobierno Regional Metropolitano de Lima;

RESUELVE:

Articulo 1.- Dejar sin efecto la Resolucion de Gerencia Regional N° 012-2022-MML-
PGRLM-GR de fecha 19 de enero del 2022, mediante la cual se aprobé el Manual de Normas y
Procedimientos NP N° 047-MML/PGRLM-GR V4 “Contratacion de bienes y servicios cuyo monto
sea igual o inferioralas 8 U.L.T".

Articulo 2.- Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos NP N° 047-MML-ALC-
GRML-GR V5 “Contratacion de bienes y servicios cuyo monto sea igual o inferior a las 8 UIT", el
mismo que en Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 3.- Encargar a la Subgerencia Regional de Administracién y Finanzas, la difusion
del Manual de Normas y Procedimientos NP N° 047-MML-ALC-GRML-GR V5 “Contratacion de
bienes y servicios cuyo monto sea igual o inferior a las 8 UIT”, a los funcionarios y servidores publicos
del Gobierno Regional Metropolitano de Lima, para su conocimiento y estricto cumplimiento.
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Articulo 4.- Notificar la presente Resolucioén, a la Subgerencia Regional de Planeamiento
y Presupuesto para que, a través del Area de Planeamiento, Estadistica e Informatica, disponga la
publicacién de la misma en el Portal Web de la Entidad, dentro de los plazos correspondientes.

Registrese, comuniquese y ctiimplase.

=
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I FINALIDAD
La presente norma tiene por finalidad garantizar que las contrataciones de bienes y servicios
cuyos montos sean igual o inferior a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias, se realicen en
forma eficiente, eficaz y oportuna, para el cumplimiento de los objetivos dentro de sus
competencias, atribuciones, responsabilidades y metas institucionales de las unidades organicas
del Gobierno Regional Metropolitano de Lima.

OBIJETIVO

Lograr mayor eficacia en las adquisiciones de bienes y contratacidn de servicios por montos
iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias vigentes al momento de la
transaccion, logrando conseguir mejores condiciones de oportunidad, calidad y precio,
garantizando la aplicaciéon de acciones transparentes y eficientes que contribuyan al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio, para todos los érganos y
unidades orgdnicas del Gobierno Regional Metropolitano de Lima, que participen e intervengan
directa o indirectamente en las contrataciones de bienes y servicios (distintos a los servicios
prestados por personas naturales bajo la modalidad de locacién de servicios) por montos iguales
o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias, vigente al momento de la transaccion.

BASE LEGAL

4.1 Constitucidn Politica del Peru de 1993.

4.2 LeyN° 27867, Ley Orgdnica de Gobiernos Regionales y modificatorias.

4.3 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y modificatoria.

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

45 Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

4.6 Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el nuevo Reglamento de
Comprobantes de Pago y modificatorias.

4,7 Decreto Supremo N° 309-2023-EF, que aprueba el valor de la Unidad impositiva Tributaria
(UIT) para el afio fiscal 2024 y el dispositivo legal que se encuentre vigente para el afio fiscal
de aplicacion de la presente norma.

48 Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del
Sector Publico.

49 Decreto Supremo N° 057-2022-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

4.10 Decreto Legislativo N° 1439 del Sistema Nacional de Abastecimiento.

4.11 Decreto Supremo N° 217-2019, Reglamento del Sistema Nacional de Abastecimiento.

4.12 Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto.

4.13 Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

4.14 Decreto Legislativo N° 295, Cédigo Civil (de aplicacidn supletoria en lo que corresponda).

4.15 Resolucion de Contraloria N° 166-2021-CG, que aprueba el “Reglamento del
Procedimiento Administrativo Sancionador por Responsabilidad Administrativa Funciona”
y su modificatoria.

4,16 Resolucion N° 029-2020-OSCE/PRE y modificada mediante Resolucién N° 101-2020-
OSCE/PRE y Resolucién N° D000003-2022-0OSCE-PRE que aprueba la DirectivaN® 003-2020-
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OSCE/CD, “Disposiciones aplicables para el acceso y registro de informacién en el Sistema
Electronico de Contrataciones del Estado — SEACE”.

4.17 Resolucién Jefatural N° 139-2021-PERU COMPRAS, que aprueba la Directiva N° 006- 2021-
PERU COMPRAS, denominada “Lineamientos para la implementacién y operacién del
Catdlogo Electrénico de Acuerdos Marco”.

4.18 Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de PGRLM, aprobado mediante Ordenanza
N° 1029-MML y su modificatoria Ordenanza N° 1140-MML.

4.19 Resolucién Directoral N°® 0014-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N° 0005- 2021-
EF/54.01, “Directiva para la Programacién Multianual de Bienes, Servicios y Obras”.

4.20 Guia para las Contrataciones de Bienes y Servicios por Montos lguales o Inferiores a 8 UIT,
elaborada por la Direccion General de Abastecimiento del Ministerio de Economia y
Finanzas de fecha 21 de agosto de 2023.

4.21 Decreto de Alcaldia N° 015 de fecha 26 de setiembre de 2023, que dispone la
implementacion y uso obligatorio de la plataforma LIMA COMPRA.

422 Decreto Supremo N° 185-2021-PCM, que crea la plataforma de Debida Diligencia de Sector
Publico.

4.23 Directiva N° 004-2015-SERVIR/ GPGSC “Reglas acceder al beneficio de defensa y asesoria
de los servidores y ex servidores civiles” aprobada por la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 284-2015-SERVIR-PE y modificada, entre otros, por el articulo 1 de la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 103-2017-SERVIR — PE.

Las normas mencionadas incluyen sus normas modificatorias, complementarias y/o
sustitutorias.

V. SIGLAS
AL : Area de Logistica
AT : Area Técnica
AU : Area Usuaria
CMN : Cuadro Multianual de Necesidades
CCP : Certificaciéon de Crédito Presupuestario
EETT : Especificaciones Técnicas
FUP : Ficha Unica de Proveedor (OSCE)
GRML : Gobierno Regional Metropolitano de Lima
OSCE : Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
OEC : Organo Encargado de las Contrataciones
ocC : Orden de Compra
0s : Orden de Servicio
RNP : Registro Nacional de Proveedores
SEACE : Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado
SERVIR : Autoridad Nacional del Servicio Civil
SIAF : Sistema Integrado de Administracién Financiera
SIGA : Sistema Integrado de Gestion Administrativa
TDR : Términos de Referencia
uiT : Unidad Impositiva Tributaria

VI.  DEFINICIONES

6.1 Area Técnica. - Es el Organo o Unidad Orgénica que dada su especialidad y funciénpuede



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUYO MONTO SEA
IGUAL O INFERIOR A LAS 8 UIT

GOBIERNO REGIONAL

NSO L SO NP N° 047-MML-ALC-GRML-GRV5 | FECHA:  ( § MAY0 202

brindar el asesoramiento técnico en la elaboracién de las Especificaciones Técnicas (EETT)
y/o Términos de Referencia (TDR), o canalizar los requerimientos segun sea el caso, para
su futura atencién y puede realizar la verificacion técnica, previa a la conformidad, cuando
sea necesario.

6.2  Area Usuaria. - Todas las unidades organicas del Gobierno Regional Metropolitanode Lima
que requieren los bienes, servicios y/o consultorias en general a contratar, siendo la
responsable de formular las EE.TT o TDR, en coordinacién con las dreas especializadas (4rea
técnica), de ser el caso, ademads de justificar la finalidad publicade la contratacién, de
acuerdo a lo sefialado en la Directiva para la Programacién Multianual de Bienes, Servicios
y Obras. Asimismo, es responsable de la verificaciéndel cumplimiento de las obligaciones
contractuales y de otorgar la conformidad respectiva. Los bienes, servicios y/o consultorias
en general, requeridos deben estar orientados al cumplimiento de los objetivos o funciones
de la Entidad.

6.3 Bienes. - Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividadesy
cumplimiento de sus fines.

6.4 Certificacién de crédito presupuestario (CCP). - Documento con el cual se garantizala
existencia de crédito presupuestal disponible y libre de afectacién para la asuncién de
obligaciones con cargo al presupuesto del respectivo afio fiscal.

6.5 Conformidad de la Prestacién. - Documento emitido por el area usuaria, por el cualel
Servidor Publico responsable de dar la conformidad a la prestacién, verifica la calidad,
cantidad y cumplimiento de las obligaciones y condiciones contractuales, luego de realizar
las pruebas necesarias, de corresponder.

6.6 Consultoria en general. - Servicios profesionales altamente calificados que realiza una
persona natural o juridica.

6.7 Contratacién. - Accion que debe realizar la Entidad para proveerse de bienes o servicios,
asumiendo el pago y demds obligaciones derivadas por el abastecimientode los mismos.

6.8 Contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a 8 UIT. - Constituyen un supuesto
excluido del ambito de aplicacién de la normativa de contratacion publica, pero sujeto a
supervisién por el OSCE.

6.9 Cotizacién. - Documento que fija el precio de la prestacién del bien, servicio o consultoria
en general presentado por los proveedores, cuyas actividades se encuentren directamente
relacionadas con el objeto de la contratacion.

6.10 Cuadro Multianual de Necesidades (CMN). - Es el Instrumento de gestion que contiene la
programacién de necesidades priorizadas por la entidad por un periodominimo de tres (03)
afios fiscales, para el cumplimiento de sus metas y objetivos, estratégicos y operativos.

6.11 Especificaciones Técnicas. - Es la descripcién de las caracteristicas técnicas y/o requisitos
funcionales del bien a ser contratado elaboradas por el drea usuaria. Incluye las cantidades,
calidades y las condiciones bajo las que deben ejecutarse lasobligaciones. fundamentales
de los bienes a ser adquiridos.

6.12 Finalidad Publica. - Razén de ser o interés publico que se persigue satisfacer con la
contratacion.

6.13 Gestidn por resultados. - La decision de compra debe tomarse de tal manera que la
contratacion se realice en forma oportuna y bajo las mejores condiciones de precio y
calidad, fundamentado en los principios que rigen las Contrataciones del Estado.

6.14 Orden de Compra (OC). - Son los documentos emitidos por las Entidades contratantes que
formalizan, entre otros, el compromiso presupuestario vinculadoa una contratacién. Actia
como documento que formaliza la contratacién debienes solicitados por las diferentes
dreas usuarias.

6.15 Organo Encargado de las Contrataciones (OEC). - Es el érgano o Unidad orgénica que
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Vil.

realiza las actividades relativas a la gestion de abastecimiento al interior de la Entidad. En
el Gobierno Regional Metropolitano de Lima es el Area de Logistica dela Subgerencia
Regional de Administracién y Finanzas.

6.16 Orden de Servicio (OS). - Son los documentos emitidos por las Entidades contratantes que
formalizan, entre otros, el compromiso presupuestario vinculadoa una contratacion. Actda
como documento que formaliza la contratacion deservicios solicitados por las diferentes
areas usuarias.

6.17 Plan Operativo Institucional (POI). - Documento de gestién de corto plazo que contiene la
programacion de actividades operativas y metas fisicas de los respectivos érganos y
unidades orgdnicas.

6.18 Proveedor. - Persona natural o juridica que comercializa bienes y/o servicios.

6.19 Requerimiento. - Solicitud del bien o servicio, formulado por el drea usuaria de la entidad
que comprende las especificaciones técnicas o los términos de referencia, que
corresponda segtin el objeto de la contratacidn.

6.20 Servicios. - Comprende la actividad o labor que realiza una persona natural o juridica, para
atender una determinada necesidad del GRML.

6.21 Términos de Referencia. - Descripcién de las caracteristicas técnicas y las condiciones en
que se ejecuta la contratacién de servicios.

6.22 Unidad Impositiva Tributaria (UIT). - Valor en soles establecido por el Estado para
determinar impuestos, infracciones, multas u otros aspectos tributarios que las leyes de
pais establezcan.

RESPONSABILIDADES

7.1 ElALes responsable de velar por el cumplimiento y aplicacién de la presente Directiva.

7.2 Los especialistas del Area de Logistica de la Subgerencia Regional de Administraciény

7.5

7.6

7.7

Finanzas son responsables de realizar las indagaciones en el mercado, de acuerdoa los
lineamientos que se precisan en la presente norma.

El Area Usuaria es responsable de la oportuna y adecuada formulacién de su
requerimiento, debe verificar la programacién de sus necesidades de bienes, servicios y/o
consultorias en general, en el Cuadro Multianual de Necesidades (CMN) del ejercicio
correspondiente, en funcién a su POI, en cumplimiento de sus objetivos y metas
institucionales; asi mismo es la responsable de la supervision delservicio y/o entrega del
bien, debiendo hacer el seguimiento para que se cumplan los Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas, otorgando, luego de ello, la conformidad correspondiente.

Es responsabilidad del AU verificar si la contratacion del bien o servicio se encuentra en el
Listado de Bienes y Servicios Comunes (fichas técnicas aprobadas bajo la modalidad de
Subasta Inversa Electronica), Fichas de Homologacién (publicados en la Central de
Compras Publicas) o si se encuentra en los Catdlogos Electrénicos de Acuerdos Marco,
debiendo consignar el resultado de dicha verificacion en las EETT o en los TDR, para lo cual,
podran solicitar apoyo al Area de Logistica.

El Area de Presupuesto de la Subgerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto, es la
responsable de la emisién del Certificado de Crédito Presupuestario o de otorgar la
Previsidn Presupuestal segtn corresponda.

Es responsabilidad de los funcionarios y servidores del GRML el cumplimiento y la difusion
de la presente norma.

Es responsabilidad de todo Organo o Unidad Organica del GRML que requiera contratar
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bienes y/o servicios por montos iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas
Tributarias, vigentes al momento de la transaccién, cumplir con las disposiciones emitidas
en la presente Directiva.

VIIl. DISPOSICIONES GENERALES

8.1

89

Para iniciar el proceso de contratacion de bienes y servicios, estos deben estar
previamente programados en el Cuadro Multianual de Necesidades del GRML. Una vez que
el Cuadro Multianual de Necesidades sea aprobado, de ser necesario, se podran solicitar
las modificaciones correspondientes, siguiendo los lineamientos dela Directiva N°0005-
2021- EF/54.01 y sus modificatorias.

Las indagaciones de mercado se realizaran a través de la plataforma LIMA COMPRA, la cual
asegurara transparencia y disminuira el riesgo de direccionamiento durante el proceso de
contratacion. Solo estan exceptuados los casos donde se requiera una tnica cotizacién y
contrataciones de urgencia (véase el numeral 9.2.3).

La cantidad de cotizaciones que se requieren para gestionar una contratacién cuyos
importes sean iguales o inferiores a ocho (08) UIT, es como minimo de una (01) cotizacién,
la cual debe cumplir con las condiciones solicitadas en los TDR o EETT del requerimiento.
Las validaciones respecto a la inscripcion y habilitacion en el Registro Nacional de
Proveedores (RNP) y la consulta de Registro Unico de Contribuyentes (RUC) se realizan a
través de LIMA COMPRA, la cual estd interconectada a la Plataforma Nacional de
Interoperabilidad (PIDE). La sola postulacién a través de LIMA COMPRA, sera evidencia
suficiente de las validaciones antes sefialadas. De presentarse algun problema con dicha
interconectividad u otro que impida el uso de LIMA COMPRA, las validaciones serdn
realizadas una a una mediante la pagina o portal correspondiente y estara a cargo de la
Area de Logistica.

El Area de Logistica de la Subgerencia Regional de Administracién y Finanzas del GRML es
la responsable de verificar la no configuracién de los impedimentos previstos en la
normativa de contratacién publica para la gestion de las contrataciones. Ademas, es
preciso sefialar que la presente norma no es de aplicacién a las contrataciones de bienes o
servicios incluidos en el Catdlogo Electrénico de Acuerdo Marco.

No se requiere la formulacion de TDR, en las contrataciones de servicios basicos,
publicaciones en el Diario Oficial EI Peruano, pago de impuestos prediales, gastos
notariales, entre otros de similar naturaleza, lo cual no exime la obligacion de parte de las
dreas usuarias de generar el requerimiento respectivo.

No se admiten requerimientos para regularizar contrataciones de bienes y servicios ya
ejecutados o en proceso de ejecucidn, bajo responsabilidad.

El AL brindara los lineamientos, formatos, estructuras, orientacién y apoyo en la revisién
de los requerimientos, asimismo, podra requerir a las AU inclusién de mayor informacién
a las EE.TT o TDR, siendo responsabilidad de las areas usuarias, el acogimiento y/o
aprobacion a las mismas, a fin de asegurar el cumplimiento de la finalidad publica de la
contratacion.

Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias — UIT, de conformidad con lo establecido en el literal a)
del numeral 5.1) del articulo 5° de la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado, se
realizaran de acuerdo a lo sefialado en la presente norma, al encontrarse excluidas de la
aplicacién de dicha Ley, sin perjuicio de la supervisién del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado — OSCE.
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8.10 Adicionalmente, el numeral 50.1) del articulo 50° de la Ley N°30225, Ley de Contrataciones
del Estado sostiene que el Tribunal de Contrataciones del Estado del Organismo Supervisor
de las Contrataciones del Estado — OSCE sanciona a los proveedores, participantes,
postores, contratistas y/o subcontratistas que formen parte de los procedimientos de
contratacién cuyos montos no superan las ocho (08) UIT, cuando estos hayan incurrido en
alguna de las infracciones sefialadas en los literales c), h), i), j) y k) del numeral 50.1 del
articulo 50° de dicho cuerpo normativo.

En las contrataciones por montos iguales o inferiores a ocho (08) UIT, los contratos se
perfecciona con la recepcion de la orden de compra o servicio por parte del contratista. En
los casos que, por su naturaleza, objeto de la contratacién y/o plazo de ejecucion, el
funcionario o servidor que se encuentra facultado, podra suscribir un contrato.

Para todas las contrataciones los proveedores tendrdn la obligacién de contar con
inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores, salvo en aquellas cuyos montos
sean iguales o menores a una (01) UIT.

La contratacién de bienes o servicio incluidos en los Catalogos electrénicos del Acuerdo
Marco se rigen bajo los alcances de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
asi como las disposiciones emitidas por PERU COMPRAS.

El uso de la Plataforma LIMA COMPRA es obligatorio para todas las contrataciones
menores a 8UITs, de acuerdo a lo dispuesto por el Decreto de Alcaldia N°015, salvo las
excepciones consideradas en la norma.

Esta prohibido fraccionar la contratacién de bienes y servicios, con la finalidad de evitar el
tipo de procedimiento de seleccién que corresponda segtin la necesidad anual; asi como
dividir la contratacidn a través de la realizacién de dos o mads procedimientos de seleccién
para evadir la aplicacién de la normatividad vigente y dar lugar a contrataciones iguales o
inferiores a ocho (08) UIT. No incurre en fraccionamiento cuando: se contraten bienes o
servicios idénticos a los contratados anteriormente durante el mismo ejercicio fiscal,
cuando la contratacién completa no se pudo realizar en su oportunidad, debido a que no
se contaba con los recursos disponibles suficientes para realizar dicha contratacién
completa, o surge una necesidad imprevisible adicional a la programada.

Las contrataciones por montos iguales o inferiores a ocho (8) UIT se registran y publican
en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE) en el modo establecido en
la Directiva respectiva aprobada por el OSCE y dentro de los primeros cinco (5) dias habiles
del mes siguiente al que se realizaron las contrataciones. El Area de Logistica, debe
efectuar el mencionado registro y publicacién en el SEACE.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

9.1 REQUERIMIENTO

9.1.1 El drea usuaria sera responsable de prever las acciones necesarias para remitir sus
requerimientos de los bienes o servicios programados, previa verificacion que dicha
necesidad este incluida en el CMN del ejercicio fiscal en ejecucién, a la Subgerencia
Regional de Administracién y Finanzas con la debida anticipacion, que le permita
brindar atencién oportuna a sus requerimientos.

9.1.2 Enesesentido, el drea usuaria formula su requerimiento y lo remite a la Subgerencia
Regional de Administracién y Finanzas para su autorizaciéon y procesamiento,
asegurando contar con los recursos presupuestarios correspondientes adjuntado
para ello el anexo N° 5 del CMN.

9.1.3 Todo requerimiento remitido a la Subgerencia Regional de Administracién y
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9.14

9.15

9.1.6

9.17

9.1.8

9.19

9.1.10

9.111

9.1.12

Finanzas debera contener los siguientes documentos:

a) Memorando de solicitud de requerimiento, debidamente suscrito por el
Subgerente del drea usuaria, segun corresponda; asi como, deberan adjuntar
Anexo n° 5 del CMN debidamente impreso y firmado por el responsable del
area usuaria, y los Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas,
visados y suscritos por el responsable del area usuaria y/o visados por el drea
técnica segun sea el objeto de la contratacidn; deberdn encontrarse conforme
a lo dispuesto en los Anexos N°01, 02 y 03, de la presente norma, segun los
bienes o servicios a contratar.

b) Informe Técnico de evaluacion de software, conforme a la normativa de la
materia, cuando corresponda.

¢) En caso de que la contratacién esté relacionada a la ejecucién de una
inversion, deberd indicarse el Cédigo Unico de Inversiones.

d) Cualquier otra documentacion necesaria conforme a la normativa que regule el
objeto de la contratacién.

Si la contratacién corresponde a bienes o servicios relacionados con el Sistema
Informatico del GRML, los Términos de Referencia o las Especificaciones Técnicas,
deberdn contar con el visto bueno del Area de Planeamiento, Estadistica e
Informatica, por ser el drea técnica.

Ademds, se debe tener en cuenta que dicha Area es la responsable de elaborar y/o
visar las especificaciones técnicas para el caso de la contratacién de bienes y
términosde referencia en el caso de la contratacién de servicios relacionados con el
sistema informatico; aun cuando esta ultima no acttie como area usuaria directa.
La Subgerencia Regional de Administracién y Finanzas podra solicitar el visto bueno
de otros érganos, en caso de que la naturaleza y/o complejidad del requerimiento
lo amerite.

Para los servicios de beneficio de defensa legal a funcionarios, servidores y ex
servidores civiles, el drea usuaria debe adjuntar al requerimiento, el documento que
aprueba dicha defensa legal y su respectivo expediente.

Al definir el requerimiento, no debe incluirse exigencias desproporcionadas al
objeto de la contratacion, irrazonables e innecesarias referidas a la calificacién de
los potenciales postores que limiten o impidan la concurrencia de estos u orienten
la contratacién hacia uno de ellos.

En el caso de la adquisicidn a través de los Catalogos Electronicos de computadoras,
proyectores, escaner, impresoras, consumibles y accesorios, el Area de
Planeamiento, Estadistica e Informdtica o quien haga sus veces serd el responsable
de formular dicho requerimiento.

El Area de Logistica revisard y evaluard los requerimientos de las dreas usuarias, y
podra consolidar los requerimientos que se refieran al mismo objeto o que sean
afines entre si, a efectos de obtener mejores condiciones de contratacion.

El AL revisa la documentacion recibida y, solo inicia el procedimiento de
contratacién menor a 8UIT si el requerimiento es conforme, caso contrario, procede
a la devolucién de la documentacion al AU.

En caso el requerimiento haga referencia a determinada procedencia,
procedimiento de fabricacién, marca, patente, origen de produccién o descripcién
que oriente la contratacion hacia ellos, el AU podra emitir un informe que sustente,
en base a criterios técnicos y objetivos, dichas referencias.
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9.2 INDAGACION DE MERCADO

9.21

9.2.2

9.23

9.24

De encontrarse conforme el requerimiento, el AL procede a realizar la indagacién
de mercado publicando la convocatoria en |a Plataforma de LIMA COMPRA para que
los proveedores envien sus cotizaciones por el mismo medio, para lo cual, se podra
otorgar un plazo de dos (02) hasta cinco (05) dias calendario. De requerirse un plazo
menor a los dos (02) dias, el AU debera informar el motivo de dicha necesidad.

Los proveedores deberan cargar la Declaracién Jurada del Proveedor, segun Anexos
de la Plataforma LIMA COMPRA, ingresar su cotizacioén y cargar la documentacion
adicional que se requiera en los TDR o las EE.TT y cualquier otra documentacion que
el proveedor considere (opcional) en LIMA COMPRA dentro del plazo indicado.
Excepcionalmente y previo sustento del AU, la indagacién de mercado no se
realizara a través de la plataforma LIMA COMPRA sino a través de correo
electrénico, en los siguientes supuestos:

a) Contratacidn de bienes o servicios que sean accesorios, complementarios o que
sean imprescindibles para garantizar la funcionalidad, operatividad o valor
econdmico del equipo o infraestructura preexistente.

b) Alquiler de Inmuebles.

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

d) Servicio de consultoria en general de caracter temporal, que pueden ser
prestados por personas naturales o juridicas.

e) Servicios de Defensa y Asesoria otorgada en mérito de la Ley N° 30057, Ley de
Servicio Civil.

f) Cursos y talleres para el personal de la GRML.

g) Contratacién de bienes y servicios urgentes y necesarios que afecten la
continuidad de los fines, objetivos y metas institucionales.

h) Contratacion de servicios especiales y/o especificos y/o personalisimos que se
realicen por personas naturales y/o juridicas, debidamente sustentado por el AU.

i) Contratacion de servicios basicos.

j) Contratacion de bienes y/o servicios, que no hayan obtenido ofertas u ofertas
viélidas en dos (02) convocatorias via la plataforma LIMA COMPRA.

Asimismo, en los literales a), d), f) y h), el AU deberd proponer potencial(es)
proveedor(es) y/o costo(s) estimado(s), en caso la necesidad se encuentre dentro
de las causales antes descritas, siendo responsable de la veracidad del contenido y
el cumplimiento de los TDR o EETT, sin perjuicio de ello, el AL podra efectuar la
verificacion de la propuesta y en caso presente alguna observacién, no serd
considerado para su contratacion.

9.3 COTIZACIONES Y CUADRO COMPARATIVO

93.1

9.3.2

Las cotizaciones de los proveedores interesados en la contratacion, se obtienen a
través de la plataforma de LIMA COMPRA, para lo cual el especialista de AL, sube las
EE.TT o TDR a dicha plataforma, generando una impresién de pantalla del registro
de la convocatoria y cantidad notificaciones enviadas, generadas automaticamente
por dicho sistema.

El AL, elabora el cuadro comparativo, el mismo que consignara la siguiente
informacién, como plazo de entrega o ejecucidn, garantia, cumplimiento de las
EE.TT o TDR y otros que se consideren relevantes, de ser el caso. El cuadro
comparativo es revisado y firmado por el profesional o técnico del AL, y/o por el Jefe
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9.33

934

9.3.5

9.3.6

9.3.7

941

9.4.2

943

944

del drea, el cual determina el valor de la contratacién de acuerdo a la indagacién de
mercado.

Las cotizaciones deben ser de proveedores que cuenten con inscripcion vigente en
el Registro Nacional de Proveedores (RNP), para las contrataciones de montos
mayores a una (1) UIT, y no se encuentren impedidos para contratar con el Estado,
el estado del contribuyente debe ser Activo y la condicién Habido.

Para la seleccion del proveedor a contratar se debe tener en cuenta los siguientes
criterios: menor costo, plazo de entrega, garantia, servicio post venta, u otras
condiciones que permitan de manera objetiva sustentar la eleccién del postor, con
la finalidad de cumplir con los objetivos y finalidad publica de la contratacion,
situacion que deberd ser debidamente sustentada por el AL en el cuadro
comparativo de corresponder.

El AL deberd cautelar que el importe de la contratacién que haya determinado
incluya todos los tributos, costo de transporte, asi como cualquier otro concepto
que le sea aplicable y que pueda incidir sobre el valor de los bienes y/o servicios
materia de contratacion. Las cotizaciones de los proveedores deberan incluir los
conceptos que correspondan.

Si como resultado de la evaluacidn de las cotizaciones se determina que el importe
de la contratacién supera las ocho (08) UIT, se comunicara al drea usuaria por correo
electrénico a fin de que verifique el presupuesto asignado a la contratacion, de
contar con ello, se derivara el requerimiento internamente al especialista del AL que
tiene a cargo los procedimientos de seleccién para la continuidad de los actos
preparatorios. De lo contrario se devolverd el requerimiento al drea usuaria.

El AL realizara la fiscalizacion posterior a los expedientes de contratacion mediante
muestreo aleatorio, priorizando los casos que tengan una duda razonable de la
veracidad de los documentos o se presenten denuncias en las que se encuentre
involucrado algtn contratista.

VALIDACION DE LAS COTIZACIONES

Las cotizaciones presentadas en LIMA COMPRA pasan por una evaluacidn técnica
por el AU que realizé el requerimiento, donde se verifica el cumplimiento de las
EE.TT o TDR, para ello se tendra un plazo no mayor a dos (02) dias habiles, salvo
casos de complejidad o cuando se reciban mas de quince (15) ofertas, en donde el
plazo podra ser hasta cinco (05) dias habiles. De no cumplir con los plazos indicados,
el AL podra efectuar la devolucién del requerimiento, bajo responsabilidad del AU.
Para los casos de cotizacién de equipos de cémputo, impresoras, equipos
multimedia, soluciones de software y repuestos de equipos de computo el AU
evaluara en funcion a las EETT o TDR.

Las cotizaciones aprobadas por el AU pasan por una evaluacion logistica por el AL,
que comprende la evaluacion del precio y otros criterios aplicables a la contratacién
segln su naturaleza, el AL mediante LIMA COMPRA determina al contratista /
proveedor ganador en un plazo de hasta dos (02) dias habiles lo cual se plasma en
un cuadro comparativo. Posteriormente, estos resultados son publicados en la
plataforma LIMA COMPRA para que sean de acceso publico.

En caso de empate de ofertas, el AL debera requerir una mejora en el precio
ofertado a los proveedores que hayan empatado, de persistir el empate se realizara
un sorteo.

El AL con la informacién obtenida en la indagaciéon de mercado, verifica en el
aplicativo “Ficha Unica de Proveedor — FUP” y en el aplicativo “ConOsce”, los

10
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impedimentos en los cuales se encontrarian inmersos los proveedores de acuerdo
con la declaraciéon jurada remitida, de ser el caso; asi como, cualquier otro
impedimento o informacién relevante que podria impactar de manera negativa en
la contratacién.

9.5 RECURSOS PRESUPUESTALES

El AL verificara que el requerimiento cuente con la disponibilidad presupuestal respectiva,
de no contar con los recursos asignados ésta informara al area usuaria y a la Subgerencia
Regional de Planeamiento y Presupuesto a través de correo electrénico, a efectos de que
el drea usuaria gestione una solicitud de habilitacion y/o modificacion delos recursos
presupuestales através del Anexo N°®5 del CMN, en un plazo no mayor de dos (2) dias habiles;
caso contrario,el AL de la Subgerencia Regional de Administracion y Finanzas devolvera el
requerimiento.

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

9.6.1 EIl AL, en funcién del importe determinado como resultado de la evaluacién de las
cotizaciones, solicita la certificacién de crédito presupuestario a través del SIGA y
SIAF para la aprobacién por la OP. La CCP aprobada debera ser firmada por la OP.

9.6.2 En caso la obligacién se proyecte a ejecutar con posterioridad al afio vigente, el AL
informa a la OP para la generacion de la prevision presupuestal correspondiente y
la programacién de gasto del afio siguiente.

9.6.3 En caso el valor de la contratacidn supere el presupuesto disponible del AU este
deberd gestionar una reasignacion presupuestal interna o una solicitud de
ampliaciéon presupuestal, en un plazo no mayor a cinco (05) dias habiles de
comunicada la situaciéon por el AL, de no cumplir en el plazo establecido, la
convocatoria sera cancelada y el requerimiento sera devuelto.

9.6.4 Para aquellas contrataciones con cardcter de urgente, que han sido sefialadas y
justificadas por el drea usuaria, la emision de la Certificacion de Crédito
Presupuestario (CCP) otorgada por el Area de Presupuesto de la Subgerencia
Regional de Planeamiento y Presupuesto no deberd exceder de 01 dia habil de
solicitado.

FORMALIDADES DE LA CONTRATACION

9.7.1 En caso el importe a contratar supere una (01) UIT, el especialista a cargo de la
indagacion de mercado, debera corroborar que el proveedor designado cuente con
inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores en el rubro del objeto de
la contratacién, asi como no encontrarse inhabilitado, suspendido o impedido para
contratar con el Estado.

9.7.2 Otorgado el Certificado de Crédito Presupuestario y/o Prevision Presupuestal, el AL
debera registrar en el SIGA la O/C u O/S para su numeracién. Para los casos en los
que la prestacidn supere el afio fiscal, el AL o el funcionario designado, suscribira el
contrato respectivo, el cual para fines de la ejecucion estara acompafiada de la O/C
u O/S. El plazo maximo para emitir la O/C u O/S es de dos (2) dias habiles, una vez
aprobada la CCP.

9.7.3 El AL elaborara la orden de compra o de servicio o contrato a favor del proveedor
seleccionado segun los resultados obtenidos en la fase de seleccién.

9.7.4 Para perfeccionar la Orden de Compra o de Servicio o Contrato, sera requisito
indispensable que el expediente de contratacidn incluya los siguientes documentos:

11
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9.7.4.1 Expediente por convocatoria LIMA COMPRA:

Documento del requerimiento del AU

AnexoN°5delCMN del AU

TDROEE.TT

Impresion de pantalla del registro de la convocatoriay cantidad de
notificaciones enviadas

La dedlaracién jurada del proveedor seglin formatode la plataforma
Cotizaciéndel proveedor segunformato de la plataforma.

FUP

RNP

FichaRUC

CuadroComparativo

Informe de la solicitud de laCCP

= Documentode laSRPP de laaprobaciénde la CCP

=  Formatode CCP

9.7.4.2 Expediente por contratacién excepcional (numeral 9.2.3):

= Documentodel requerimientodel AU
= AnexoN°5delCMN delAU
=  TDROEETT
=  Comeodeinvitacion acotizar
®  (Cotizaciéndel proveedor, que incluye:
- Anexo N° 01 Declaracién Jurada del Proveedor
- Anexo N° 02 Modelo de Especificaciones Técnicas
- Anexo N° 03 Modelo de Términos de Referencia
- Anexo N° 04 Formato de autorizacién de abono en cuenta (CCl)
- Anexo N° 05 Conformidad de la prestacion para el caso de bienes y
servicios menores a 8 UIT

= FUP
= RNP
= FichaRUC

=  Cuadro Comparativo

= Informe de la solicitud de la CCP

=  Documento de la SRPP de la aprobacién de la CCP
=  Formato de CCP

9.7.5 Se emitird la O/C u O/S indicando como minimo lo siguiente:
= Numero de la O/C u O/S, informacién generada por el SIGA.
= Datos principales del proveedor (Nombre completo o razén social, RUC, direccién,
correo electrénico y teléfono de contacto).
= Descripcion del objeto de la contratacion.
=  Moneda e importe total de la contratacion.
=  Plazo de ejecucién de la prestacion.
®  Lugarde entrega o ejecucién de la prestacion
=  Unidad orgénica del GRML a cargo de las coordinaciones, de corresponder.
=  Unidad orgdnica a cargo de otorgar la conformidad de la prestacion segtin lo
establecido en las EETT o TDR.
9.7.6 La O/Cu O/S deber3 tener el visto bueno del analista y/o especialista a cargo de la

12
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9.8

9.10

gestién de la contratacién, y ser firmada y sellada por el funcionario a quien se le
haya delegado dicha facultad.

NOTIFICACION Y PERFECCIONAMIENTO DE CONTRATACION

9.8.1 El AL notificara la O/C u O/S incluyendo las EETT o los TDR, la cotizacién ganadora,
formatos e informacién técnica adicional (de ser el caso) a la direccién electrénica
proporcionada por el proveedor en el plazo mdximo de un dia habil de haberse
generado.

9.8.2 En caso no se pueda notificar la O/C u O/S al proveedor via correo electrénico, se le
deberd comunicar para que se apersone a él AL para su notificacion, debiendo
firmar, fechar y sellar en seiial de recepcion, entregandosele un (1) juego original de
la misma.

9.8.3 El AL, conjuntamente con la notificacion al proveedor, notificara la O/C u O/S,
cotizacién ganadora y los documentos que la conforman al AU a cargo de otorgar la
conformidad segtn lo consignado en las EE.TT o los TDR. En el caso de bienes, se
notificard a la unidad organica a cargo de la recepcién y almacenamiento de los
bienes.

9.8.4 La contratacion se perfeccionara con la recepcion de la O/C u O/S por parte del
contratista, para lo cual tendra un plazo maximo de un (01) dia calendario, contado
desde el dia siguiente de notificado; si trascurrido dicho plazo no se recibiera
respuesta del contratista, se da por recepcionada la O/C u O/S, perfeccionandose la
contrataciéon de forma automatica.

9.8.5 Para todos los casos el plazo de entrega o ejecucion se computa a partir del dia
siguiente habil de notificada la Orden de Servicio u Orden de Compra.

9.8.6 El drea usuaria supervisara la ejecucion de la prestacién y a su vez verificara el
cumplimiento de las condiciones y términos contractuales.

9.8.7 Para la adquisicién de bienes o la contratacién de servicios cuyo plazo de ejecuciéon
exceda el periodo que comprende el afio fiscal en que se generd la Orden de Compra
o de Servicio respectivamente, es decir se pase de un ejercicio fiscal a otro se debera
contar con prevision presupuestaria y, ademas de la emision de la citada Orden se
deberd elaborar un contrato, a fin de sustentar la vigencia y continuidad de dicha
prestacidn hasta la culminacion.

9.8.8 El AL mantendra en custodia el expediente de la contratacion efectuada, hasta que
el AU emita la conformidad para el tramite de pago respectivo, luego de lo cual el
expediente pasara al archivo del AL.

9.8.9 ElAL publicara en el SEACE todas las O/C u O/S de acuerdo al procedimiento y plazo
sefialado en la normativa de contrataciones vigente.

FASE DE COMPROMISO
9.9.1 El AL registra la Fase de Compromiso Anual y Mensual de la O/C u O/S generada
segun interface SIGA —SIAF.

DE LA EJECUCION CONTRACTUAL

El plazo de ejecucion de la prestacién, se iniciarda desde el dia siguiente del
perfeccionamiento de la Orden de Servicio u Orden de Compra, o desde que se cumplanlas
condiciones establecidas en las EE.TT o TDR.

La unidad orgdnica a cargo de otorgar la conformidad de la prestacién coordinara con el
proveedor la ejecucién de la prestacion y verificara el cumplimiento de las condiciones de
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la contratacién desde el inicio hasta su culminacion.

9.10.1 AMPLIACION DE PLAZO
9.10.1.1El contratista puede solicitar la ampliacién de plazo pactado porcualquiera

de las siguientes causales ajenas a su voluntad: a) Caso fortuito o fuerza
mayor y b) Causas imputables al GRML.

La ampliacién de plazo es requerida por el contratista, dentro del plazo de
ejecucién de la prestacion, una vez evidenciado el hecho generador de
atraso o paralizacién que imposibilita realizar la correcta ejecucién de la
prestacion; salvo en el caso que, por la naturaleza del hecho generador del
atraso o paralizacion este exceda el plazo contractual y no sea factible
determinar la fecha de finalizacion, en este caso la entidad puede resolver
el contrato.

9.10.1.2En caso de que el contratista requiera ampliacién de plazo, debera

presentar su solicitud por Mesa de Partes virtual o presencial de la Entidad,
dirigida a la Subgerencia Regional de Administracién y Finanzas, dentro del
plazo de siete (7) dias habiles siguientes de finalizado el hecho generador
del atraso o paralizacion. Dicha solicitud deberd estar debidamente
fundamentada y contar con la documentacién que acredite lo sefialado en
la solicitud de ampliacion presentada, bajo apercibimiento de ser
desestimada. La Subgerencia Regional de Administracién y Finanzas corre
traslado de la solicitud al AL para que informe de manera técnica.

9.10.1.3El AL procedera con remitir la solicitud de ampliacion de plazo al area

usuaria con la finalidad de que revisen y evalien el contenido de la solicitud
de ampliacién

de plazo, dentro del término de dos (2) dias habiles, debiendo emitir su
pronunciamiento debidamente sustentando el cual determina la
procedencia o no de la ampliacidn solicitada.

9.10.1.4 Posteriormente, el Titular de la Entidad o quien haga sus veces por

delegacion de facultades, debe resolver dicha solicitud y notificar su
decision al contratista, mediante correo electrénico y/o documento escrito,
previo informe técnico del AL, en un plazo méaximo de diez (10) dias habiles,
computados desde el dia siguiente de la presentacién de la solicitud de
ampliacién de plazo.

9.10.1.5En ningun caso, el drea usuaria o drea técnica se encuentra autorizada a

ampliar directamente o por voluntad propia al contratista los plazos de
ejecucioén de la prestacién, bajo responsabilidad.

9.10.2 RESOLUCION CONTRACTUAL
9.10.2.1El area usuaria podra solicitar por escrito a la Subgerencia Regional de

Administracion y Finanzas la resolucién de la Orden o Contrato, precisando
y sustentando mediante un informe, la configuracion de alguna de las
siguientes causales:

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

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

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

d) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva
la continuidad de la ejecucién, amparo de un hecho o evento
extraordinario, imprevisible e irresistible; o por un hecho sobreviniente
al perfeccionamiento al contrato, O/C u O/S, que no sea imputable a las
partes.

e) Pormutuo acuerdo entre las partes; las partes pueden resolver de forma
total o parcial la O/C u O/S, siempre que la causal no esté en los
supuestos anteriores, previa opinién del AU, debiendo constar en
documento(s) dicho acuerdo.

9.10.2.2 La Subgerencia Regional de Administracion y Finanzas, a través del AL,
revisard y evaluara la solicitud de resolucién contractual requerida por el
area usuaria y, de considerarlo viable adoptara las acciones necesarias para
proceder con la resolucién contractual. De lo contrario, solicitara al drea
usuaria la sustentacion complementaria respectiva.

PROCEDIMIENTO DE RESOLUCION DE ORDEN o CONTRATO

9.10.3.1Si alguna de las partes falla al cumplimiento de sus obligaciones, la parte
perjudicada, contratista o AU debe requerir mediante carta o correo
electrénico que las ejecute en un plazo no mayor a cinco (05) dias
calendario, bajo apercibimiento de resolver el contrato, 0/C u O/S.

9.10.3.2 Dependiendo del monto contractual, complejidad, envergadura o
sofisticacién de la contratacion, el AU, establece plazos mayores, pero en
ninglin caso mayor a quince (15) dias calendario.

9.10.3.3Si vencido el plazo el incumplimiento continua, la parte perjudicada puede
solicitar al AL la resolucién parcial o total del contrato, la O/C u O/S. El AL
comunicara la decision de resolver mediante carta o correo electrénico, con
lo cual la contratacidon queda resuelta de pleno derecho a partir de la
recepcién de dicha comunicacién.

9.10.3.4El AL resuelve el contrato sin requerir previamente el cumplimiento al
contratista, cuando se deba a la acumulacién del monto maximo de
penalidad por mora u otras penalidades o cuando la situacién de
incumplimiento no pueda ser revertida o en caso fortuito o fuerza mayor.
En estos casos, la comunicaciéon al contratista mediante carta o correo
electronico sera suficiente para la resolucién del contrato, previa opinién y
sustento del AU.

9.10.3.5 La resolucion parcial solo involucra a aquella parte del contrato afectada
por incumplimiento, siempre que, dicha parte sea independiente del resto
de las obligaciones contractuales y que la resolucién total del contrato
pudiera afectar los intereses del AU. La solicitud que se efectie debe
precisar con claridad qué parte del contrato queda resuelto si persistiera el
incumplimiento. De no hacerse tal precisién, se entiende que la resolucién
es total.

9.10.3.6 Una vez resuelto total o parcialmente el contrato, la O/S o la O/C, el AU
puede requerir al AL la atencién de la necesidad no atendida, para ello, se
podra contratar con el proveedor que haya quedado segundo en el orden
de prelacién del requerimiento inicial o si no, se emitira un nuevo
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requerimiento adjuntando los TDR o EETT, segun corresponda.
9.10.4 NULIDAD DEL CONTRATO

9.10.4.1El GRML, a través de la Subgerencia Regional de Administracién y Finanzas

o quien haga sus veces, podra declarar |a nulidad de la Orden o Contrato en

los siguientes casos:

a) Por haberse perfeccionado la orden o contrato estando inmersos en
causal de impedimento(s) previsto(s) en el articulo 11° de la Ley de
Contrataciones del Estado.

b) Cuando se verifique la transgresion del Principio de Presuncién de
Veracidad.

c¢) Cuando se acredite que el 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 en el futuro algun
pago, beneficio indebido, dddiva o comisién en relacién con ese
contrato o indagacion de mercado. Esta nulidad es sin perjuicio de la
responsabilidad administrativa, penal y civil a que hubiere lugar.

d) Cuando se presente alguno de estos supuestos, el Area de Logistica
elabora un informe técnico sustentatorio y procede a remitir el
expediente a la Subgerencia Regional de Administracién y Finanzas a fin
que se declare la Nulidad correspondiente, la misma que debe ser
puesta en conocimiento del contratista.

e) Cuando la entidad declare la nulidad de oficio del contrato cursa carta
simple al contratista adjuntando copia del documento que declara la
nulidad.

f) Una vez declarado nulo el contrato por las causales seialadas en los
numerales precedentes, se debera poner de conocimiento al Tribunal
de Contrataciones del Estado, a fin que se inicien las acciones para la
sancién correspondiente.

9.10.5 CONFORMIDAD DE LA CONTRATACION

9.10.5.1La conformidad de la adquisicion y/o prestacion es responsabilidad de la
Unidad Orgénica designada en las EETT o TDR y, de requerirlo dicha unidad,
podra pedir la opinion técnica de otras unidades.

9.10.5.2En el caso de contratacion de bienes, el encargado del Almacén
recepcionara el bien de la empresa contratista conjuntamente con la guia
de remisidn, verificando el cumplimiento de la Orden de Compra y las
Especificaciones Técnicas, pudiendo requerir el apoyo del drea usuaria. En
caso de bienes o servicios relacionados con el sistema informatico, podra
requerir el apoyo del Area de Planeamiento, Estadistica e Informética de la
Subgerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto.

9.10.5.3El encargado del Almacén precisard la fecha de recepcién del bien,
verificando el plazo de entrega, para la aplicacién de la penalidad si
correspondiese. '

9.10.5.4E| plazo para remitir el Informe de Conformidad de la Prestaciéon no
excederd de un (01) dia habil luego de culminada la prestacion por parte del
proveedor, bajo responsabilidad del AU a cargo de la conformidad. En caso
se requiera una evaluacién técnica especializada adicional, el plazo podra
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extenderse hasta cinco (05) dias habiles.

9.10.5.5En caso de suministro periédico de bienes o ejecucién periddica de
servicios, el Informe de Conformidad de la Prestacidn se emitira por cada
prestacion parcial.

9.10.5.6 En caso las condiciones del mercado requieran el pago adelantado o se trate
de una contratacion via internet, la conformidad de la prestacion debera
ser otorgada en forma adelantada para la gestion del tramite de pago
requerido, sin perjuicio de iniciar las acciones administrativas o legales en
caso de incumplimiento por parte del proveedor.

9.10.5.7 De existir observaciones, éstas se consignaran en el acta respectiva, la
misma que debera ser suscrita por el funcionario responsable del AU y el
proveedor. De ser el caso que no la suscriba el proveedor, se le notificara
formalmente de manera electrénica, en un plazo no mayor de dos (02) dias
habiles de emitida el Acta, indicando claramente el sentido de éstas,
otorgandole un plazo prudencial para la subsanacién de las observaciones,
en funcién de la complejidad de la contratacién, considerando un plazo
maximo de diez (10) dias calendario, salvo excepciones debidamente
justificadas por el AU.

9.10.5.8Si pese al plazo otorgado, el proveedor no cumple a cabalidad con la
subsanacién, la unidad organica a cargo de otorgar la conformidad de la
prestacion considerara como no efectuada la prestacién, pudiendo solicitar
a la AL la resolucién del contrato, la O/C o la Q/S, sin perjuicio de la
aplicacion de las penalidades que correspondan.

9.10.5.9 Culminada la prestacién por parte del proveedor y subsanadas las
observaciones, de ser el caso, la unidad organica a cargo de otorgar la
conformidad de la prestacion emitira el informe respectivo, el cual sera
remitido al AL a fin de que gestione el pago correspondiente.

9.10.5.10 Para las contrataciones no iniciadas por el proveedor adjudicado, el AU
solicitara al AL, la resolucién total del vinculo contractual generado, a fin de
iniciar una nueva seleccibn o en su defecto utilizar los recursos
presupuestales en una nueva necesidad.

9.10.6 TRAMITE DE PAGO

9.10.6.1La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del
contratista dentro de los diez (10) dias calendario siguientes a la
conformidad de los bienes o servicios, siempre que se verifiquen las
condiciones establecidas en el contrato para ello.

9.10.6.2 Una vez concluida la contratacion y otorgada la conformidad, el AL remitira
el expediente de contratacién tanto de bienes como de servicios al Area de
Contabilidad, adjuntando minimamente lo siguiente:

a. Ordenes de Compra:
® Especificaciones Técnicas
e Anexo 5(SIGA) - CMN
e Certificacion de Crédito Presupuestal.
 0/C notificada al proveedor y debidamente sellada por elArea de
Almacén.
e Conformidad del AU, adjuntando el informe técnico del area
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especializada, de corresponder.

e Comprobante de Pago (Factura, etc.), fisico o electrénico.

e Guia de Remisién, sellada y firmada por el Area de Almacén
Central, fisico o electrénico.

b. Ordenes de Servicio:
e Términos de Referencia
e Anexo 5(SIGA) - CMN
e Certificacion de Crédito Presupuestal.
e O/S notificada al proveedor y debidamente sellada por el AU
¢ Conformidad del servicio emitida por el AU, adjuntando el informe
técnico del drea especializada, de corresponder.
e Comprobante de Pago (Factura, Recibo por Honorarios, etc.), fisico
o electrénico.
9.10.6.3 En caso de contrataciones de ejecucién periddica, el expediente de pago se
gestionara por cada prestacion parcial, debiendo contener el primer pago,
la documentacién seiialada en el numeral precedente. Los demds pagos
solo contendran documentos desde la O/C u O/S en adelante, conforme el
orden indicado en el numeral precedente.
9.10.6.4 En caso las condiciones del mercado requieran que el pago sea adelantado
o contra entrega, se indicard en la O/C u O/S la frase “PAGO CONTRA
ENTREGA” o “PAGO ADELANTADOQ”. Dicha forma de pago deberd estar
determinada en las EETT o TDR.
9.10.6.5En caso se trate de una contratacion via internet, el comprobante de pago
podra ser reemplazado por la impresién de la imagen del comprobante de
pago generado via internet.
9.10.6.6 Una vez recibido el expediente de pago, el Area de Contabilidad efectda el
control previo dentro de un plazo maximo de dos (02) dias habiles. De existir
observaciones como parte del control previo, se devolvera el expediente de
pago para que el AL subsane la documentacién respectiva, dentro de un
plazo maximo de dos (02) dias habiles; salvo que la subsanacién
corresponda ser atendida por otro dérgano de la entidad o parte
interviniente de la prestacién contratada. El control previo se realiza a la
documentacion exhibida y materia del sustento de los gastos; siendo de
responsabilidad del AU que la recepcién de los bienes o la ejecucién del
servicio se ejecuten conforme a las condiciones establecidas en el/los
requerimientos(s), emitiendo la(s) conformidad(es) respectiva(s).
9.10.6.7 Una vez se encuentre todo conforme, el Area de Contabilidad registra la
fase de gasto: Devengado en el SIAF, asi como su correspondiente
contabilizacién de las fases del gasto publico en el médulo contable del
SIAF, generando la cuenta por pagar y la obligatoriedad del pago al
Proveedor.
9.10.6.8 El Area de Contabilidad deriva la documentacién al Area de Tesoreria, para
continuar con el procedimiento administrativo de gasto ptiblico.

9.10.7 FASE DE GIRADO
9.10.7.1Una vez recibida la documentacién correspondiente, el Area de Tesoreria
procede a realizar los abonos respectivos y registro de la fase girado a través
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del SIAF, interactia de manera electrénica con el Area de Contabilidad para
la contabilizacion de la fase de girado y su posterior emision del
comprobante de pago, el cual una vez firmado y sellado, es archivado con
la informacidn sustentatoria.

9.10.7.2 El plazo para girar sera no mayor a tres (03) dias habiles a partir de recibida

la documentacién por parte del Area de Contabilidad.

9.10.8 CONSTANCIA DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

9.10.8.1La Subgerencia Regional de Administracién y Finanzas o quien haga de sus

veces, otorga dicho documento a peticion del proveedor, previa revisién del
expediente de contratacion, la cual sera elaboraday visada por el AL y
suscrita por el Subgerente Regional de Administracién y Finanzas.

9.10.8.2 La Constancia de la Prestacion del Servicio debera contener como minimo

las siguientes caracteristicas:

= Numero de la orden de compra u orden de servicio o contrato.

= |dentificacién del objeto del contrato.

= |dentificacion del proveedor.

= Monto correspondiente.

= Plazo contractual.

= Penalidad(es) incurrida(s) por el contratista, cuando corresponda.

9.10.9 PENALIDADES
A) PENALIDAD POR MORA O RETRASO

a)

b)

c)

d)

Las penalidades aplicables en cada contratacién ante el incumplimiento
injustificado de las obligaciones contractuales, deben de ser objetivas,
razonables y congruentes y consignadas en las EE.TT o TDR, la aplicacién de
penalidades por retraso injustificado en la prestacién (penalidad por mora).
La penalidad por mora se aplicara por cada dia de atraso, hasta un maximo
equivalente al 10% del importe contratado, o prestacién parcial, segun
corresponda.

La penalidad se aplicara a partir del dia calendario siguiente de concluido el
plazo establecido en la O/C u O/S, o del vencimiento del plazo otorgado para
ellevantamiento de las observaciones.

Para calcular la penalidad se empleara la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x Monto

F x plazo vigente en dias

Donde F tendra los siguientes valores:

F = 0.25 para plazos mayores a sesenta (60) dias o;
F = 0.40 para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias.

Penalidad Total = Penalidad Diaria x Cantidad de dias de atraso.

Cuando el proveedor acumule el importe maximo de la penalidad, la unidad

19



GOBIERNO REGIONAL

METROPOLITANO DE o .
LR NP N° 047-MML-ALC-GRML-GR V5 | FECHA: [ § MAY0 2024

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUYO MONTO SEA
IGUAL O INFERIOR A LAS 8 UIT

Xl

organizacional a cargo de otorgar la conformidad de la prestacion podra
solicitar ala AL la resolucién del contrato formalizado a través de la O/C u O/S
0 en caso corresponda, del contrato.

B) OTRAS PENALIDADES

El AU podrd incluir en las EE.TT o TDR, la aplicacién de otras penalidades distintas
ala penalidad por mora, siempre y cuando sean objetivas, razonables y
congruentes con el objeto de la contratacién, hasta por un importe maximo
equivalente al 10% del importe contratado o prestacion parcial, segin
corresponda. Estas penalidadesse calculardn de forma independiente a la
penalidad por mora. En este caso, el AU deberd sefialar los supuestos de
aplicacion de penalidad, la forma de célculo de la penalidad para cada supuesto
y el procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar.

9.10.10 DE LAS LIMITACIONES Y PROHIBICIONES

9.10.10.1 Las AU se encuentran prohibidas, bajo responsabilidad del servidor o
funcionario que lo autorice, de usar bienes y/o servicios elaborados por
agentes privados, sin antes contar con la correspondiente O/C u O/S
emitida por la AL.

9.10.10.2 Se encuentra terminantemente prohibido que cualquier funcionario o
servidor  publico del GRML favorezca o perjudique a cualquier
proveedor o concierte intereses con cualquier proveedor para
defraudar los intereses de la entidad.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacién en el
portal institucional de Gobierno Regional Metropolitano de Lima.

Las actividades relacionadas a la gestion de las contrataciones cuyos importes sean iguales
o inferiores a ocho (08) UIT seran realizadas a través de la plataforma de LIMA COMPRA.
Para el caso de operaciones en moneda extranjera, el clculo de la conversién producto
del tipo de cambio para el tope correspondiente a la UIT correspondera a la fecha de
emisién de la O/S u O/C correspondiente.

La Subgerencia Regional de Administraciéon y Finanzas puede emitir disposiciones y/o
precisiones complementarias que sean necesarias para la mejor aplicacion de la presente
Directiva.

Para lo no previsto en la presente Directiva, podra aplicarse supletoriamente el TUO de la
LCE y su Reglamento, las normas de derecho piblico que resulten aplicables y las
disposiciones pertinentes del Cédigo Civil vigente.

La presente norma también serd de aplicacién, en caso la normativa de contrataciones
modifique el limite de las contrataciones menores (8UIT), adecuandola al monto dispuesto
por el ente rector.

ANEXOS

ANEXO N° 01: DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

20



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUYO MONTO SEA
IGUAL O INFERIOR A LAS 8 UIT

GOBIERNO REGIONAL

e NP N° 047-MML-ALC-GRML-GR V5 | FECHA: (). MAY0 2024

ANEXO N° 02: MODELO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS

ANEXO N° 03: MODELO DE TERMINOS DE REFERENCIA

ANEXO N° 04: CONFORMIDAD DE LA PRESTACION PARA EL CASO DE BIENES Y SERVICIOS
MENORES A 8 UIT

ANEXO N° 05: ACTA DE OBSERVACIONES
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ANEXO N° 01: DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR
Sefiores
GOBIERNO REGIONAL METROPOLITANO DE LIMA
Presente.-

<0 :EG; El QUE S8 SUSCIIDE, .....c.cvevieererereriranaseisessesesessansennenenenns , id@Ntificado con Documento Nacional de Identidad
"

“ Srof = ;
gqov‘ v‘j ' creereenenneenenneenneen Y Titular o Representante Legal de la empresa:
Q & =
Ug‘ =
P & /Nombre o Razén Social: I
NS e
GereS| Domicilio Legal: |

N° RUC: I l Teléfono Fijo: Celular:
Correo electrénico:

CLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente informacién de mi representada se sujeta a la verdad:

No tener impedimento para contratar con el Estado, conforme al articulo 11 de la Ley de Contrataciones

del Estado.

. Es responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presenta a efectos del presente
proceso de contratacién.

3. Conoce las sanciones contenidas en la Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

4. Conoce y acepta que se le notifique al correo electrénico que registré en la plataforma para compras

menores o iguales a ocho (08) UIT de la Municipalidad Metropolitana de Lima (Lima Compra), asi como al

correo electrénico declarado en la presente.

. El (los) representante(s) legal(es) no tiene(n) grado de parentesco hasta el 2° grado de consanguinidad o 2°

de afinidad, ni por razén de matrimonio o por unién de hecho, con los funcionarios o servidores dela

Municipalidad Metropolitana de Lima.

. ElCddigo de Cuenta Interbancaria (CCl) es el siguiente:

CCl Banco

Autorizo que los pagos a nombre de mi representada sean abonados en la cuenta que correspondeal CCl

y banco indicados.
. Lapersona de CONtACLO €5 ..........oevrmrrmneesssnssssssmsnsisssnnsnannnnes ideNtificado con Documento Nacional

de Identidad N°.......onne. , con celular ... y correo electrénico

8. Cuenta con inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP) en el rubro del objetode la
contratacién (en caso el importe de la cotizacidn sea igual o mayor a una (01) UIT).

9. Los montos ingresados en la plataforma han sido revisados y son parte de la cotizacion, la cual cumple con
los términos de referencia y/o especificaciones técnicas correspondientes.

10. No tener acusacion formal por delito de corrupcién con el estado, ni tener antecedentes por este delito.

11. Cumple con los requisitos establecidos en las especificaciones técnicas o términos de referencia.

(Firma]

[Nombres y apellidos]
22
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ANEXO N° 02: MODELO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS

Denominacién de la contratacién
Contratacion de.......ccuunensnsins PAra €l (Indicar el AreaUsuaria).

Finalidad Pablica
Debe indicarse cual es el fin y/o beneficio de la presente adquisicion (Aqui se coloca la finalidadde la
COMIPIA).cuciiisasminssiasisnsionsussissiatiasesa

Objetivo de la Adquisicién
El 4rea usuaria deberd indicar cuél es el objetivo de la adquisicién de bienes o activos requerida, que permita
al proveedor conocer claramente el objeto de la contratacion.

Caracteristicas y condiciones

.1. Caracteristicas técnicas:

Cantidad.

Unidad de medida (unidad, cientos, galén, etc.).

Dimensiones (tamafio, peso, volumen, etc.).

Capacidad (tensién, corriente, potencia, rendimiento, velocidad, etc.), en caso corresponda.
Forma, color, texturas.

Material (cuero, tela de algodén, madera, metal, fierro, melanina, etc.).

Composicién (quimica, nutricional, proporcional, entre otras) en caso corresponda.
Presentacion (caja, rollo, blister, frasco, etc.).

Incluir una foto referencial, de ser el caso.

~T@mea0ow

Para el caso de las prestaciones que incluyan instalacion de equipos o mobiliarios diversos, el area
usuaria o area técnica, debera precisar en las especificaciones técnicas, el equipo minimo a ser
utilizado por el contratista / proveedor, asi como las herramientas minimas, y el Equipo de
Proteccién Personal — EPP minimo a ser utilizado por el personal del contratista / proveedor.

. Lugar, plazo y horario de ejecucién de la prestacion:

42.1. Lugar
Sefialar la direccion exacta de la GRML donde se ejecutardn las prestaciones. En caso se
ejecuten las prestaciones fuera de la GRML se deberd sefialar el distrito como minimo, asi como
alguna referencia adicional que permita su ubicacién geografica.
En caso se establezca mas de un lugar de entrega, se deberd incorporar un cuadro de
distribucidn de lugares de entrega.

4.2.2. Plazo
Sefialar el plazo maximo y, de ser el caso, el minimo para realizar la prestacién. Para establecer
los plazos de ejecucién de las prestaciones, se debe tener en cuenta la informacion de
mercado, tales como el plazo de importacién de productos, desaduanaje y preparacion para
su entrega, rotulados, etc.

Salvo indicacién expresa en contrario, se entendera que el plazo se computara en dias
calendario, a partir del dia siguiente del perfeccionamiento de la contratacién. En caso el drea
usuaria o el drea técnica requiera que el plazo de ejecucién se compute en dias habiles debera
sefialarlo y sustentarlo expresamente.
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5.2. Del personal propuesto
Acreditacién del tiempo de la experiencia minima en los trabajos o prestaciones en la actividad
requerida del personal clave requerido como para ejecutar la prestacion objeto de la convocatoria
respecto del cual se debe acreditar este requisito, el cual debera ser demostrado como parte dela
cotizacioén, con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia simple de contratos y su respectiva
conformidad o (i) constancias o (iii) certificados o (iv) cualquier otra documentacién que, de manera
fehaciente demuestre la experiencia del personal propuesto.

5.3. Documentacién Técnica
Consignar la documentacion que permita acreditar el cumplimiento de diversos parametros técnicos,
metroldgicos u otros.

Respecto a lo requerido en el numeral 4.3 el AU debera sefalar en que momento del proceso de
contratacion debera ser presentada la documentacién solicitada.

Medidas de control
6.1. Responsable (nombres completos y teléfono) que coordinara con el proveedor.

6.2. Area que brindaré la conformidad (responsable del AU o AT a cargo de otorgar la conformidadde la
prestacion).

En el caso de las prestaciones en las cuales incluyan la participacion de dreas técnicas, para el caso de los
bienes y/o servicios especializados, respectivamente, la conformidad del AU o AT debera contar con
el informe técnico de dichas oficinas, segun corresponda.

Penalidades
Indicar el tipo de penalidad, concepto de la penalidad, la formula de célculo, el procedimiento de
verificacion y el monto maximo aplicable por cada tipo.

) Cronograma de entrega (En caso de suministros)

Por ejemplo:

1ra entrega: (sefialar cantidad)
2da entrega: (sefialar cantidad)
3raentrega: (sefialar cantidad)
n°va entrega: (sefalar cantidad)

Forma de pago

Mediante depdsito en cuenta interbancaria aproximadamente a los 15 dias de otorgada la conformidad,
salvo el caso de que el mercado determine pago contra entrega o por adelantado. También puede darse
el caso que el requerimiento tenga varios entregables y los pagos se gestionenpor cada entregable.

En el caso de entregas periddicas, se realizar de acuerdo al siguiente detalle:
- 0.0% (... por ciento) a la conformidad de la 1ra entrega.

- 0.0% (... por ciento) a la conformidad de la 2da entrega.

- 0.0% (... por ciento) a la conformidad de la 3ra entrega.

- 0.0% (... por ciento) a la conformidad de la n°va entrega.
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10. Vicios ocultos

La recepcién conforme de la prestaciéon por parte de la entidad no enerva su derecho a reclamar
posteriormente por defectos o vicios ocultos. El plazo maximo de responsabilidad del contratista es de
[CONSIGNAR TIEMPO EN ANOS, NO MENOR DE UN (1) ANO] afio(s) contado a partir de la conformidad
otorgada por la entidad.

. Condiciones complementarias

11.1. Embalaje, rotulacién o etiquetado

11.2. Transporte

11.3. Acondicionamiento, montaje e instalacion

11.4. Capacitacion y/o entrenamiento

11.5. Visitas y muestras

11.6. Pruebas (considerar que estamos en contrataciones cuyos importes sean iguales o inferioresa ocho
(8) UIT y que el costo de requerir una muestra puede distorsionar el precio del productoa adquirir)

11.7. Mantenimiento preventivo

11.8. Soporte técnico

Otras obligaciones

12.1. Seguros aplicables

12.2. Confidencialidad

12.3. Propiedad intelectual

12.4. Derechos para el uso de imagen personal

En caso de que la prestacién incluya instalaciones, y se establezcan condiciones de riesgos para su
instalacion, se debera precisar que el proveedor como parte de su cotizacion debe adjuntar el Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo — SCTR, del personal a cargo de la instalaciéon, de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo (aprobado mediante Ley N° 29783) y en su
Reglamento (aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-2012-TR).

Declaracién Anticorrupcion

El proveedor / contratista declara y garantiza no haber ofrecido, negociado o realizado pago o en general,
J cualquier beneficio o incentivo ilegal de manera directa o indirecta y, se obliga a conducirse en todo
momento, durante la ejecucién de la Orden de Servicio o Contrato, con honestidad probidad,veracidad e
integridad, obligdndose a no cometer de forma directa o indirecta actos ilegales, sean éstos de corrupcién
o contrarios a la ética, asimismo, no haber incurrido y no incurrir en actos de corrupcién, asi como a
respetar el principio de integridad.

Ademas, el proveedor / contratista se compromete a comunicar a las autoridades competentes, de
manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento.

14. Resolucién de contrato u O/C
La contratacidn se podra resolver en los siguientes casos:

1. Por incumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales, legales o reglamentarias a su
cargo, pese a haber sido requerido para ello.
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2. Por acumulacién del monto méaximo de la penalidad por mora o del monto maximo para otras
penalidades, en la ejecucion de la prestacion a su cargo.

3. Por la paralizacién o reduccién injustificada de la ejecucion de la prestacion, pese a haber sido
requerido para corregir dicha situacién.

4. Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la continuidad de la ejecucién,
amparo de un hecho o evento extraordinario, imprevisible e irresistible; o por un hecho sobreviniente
al perfeccionamiento al contrato, orden de compra o servicio, que no sea imputablea las partes.

5. Por mutuo acuerdo entre las partes; las partes pueden resolver de forma total o parcial la 0/Cu O/S,
siempre que la causal no esté en los supuestos anteriores, previa opinion del drea usuaria, debiendo
constar en documento(s) dicho acuerdo.

Solucién de Controversias

Los conflictos que se deriven de la ejecucién e interpretacion de la presente contratacion son resueltos
mediante conciliacidn y/o accién judicial.

Confidencialidad de la Informacién

El CONTRATISTA deberd mantener estricta confidencialidad sobre la informacién a que tendra acceso
durante la ejecucién de la prestacion, no podra disponer de la misma para fines distintos al desarrollo de
la prestacion. El proveedor debe comprometerse a mantener las reservas del caso y no transmitir los datos
e informacion de la GRML a ninguna persona (natural o juridica) que no sea debidamente autorizada por
la GRML.

Propiedad Intelectual
Los derechos de autor sobre los bienes, servicios, modelo de utilidad, intervencién, entre otros; que realice

el contratista en virtud de la presente contratacién, corresponden en su totalidad al Gobierno Regional
Metropolitano de Lima.
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ANEXO N° 03: MODELO DE TERMINOS DE REFERENCIA

Denominacién de la contratacion
Contratacion del servicio de........ccceeerevereeressarense PAra e cecceccerennen (Indicar el Area Usuaria).

Finalidad Publica
Debe indicarse cudl es el fin y/o beneficio de la presente contratacién (Aqui se coloca la finalidad de la
contratacion)............

Objetivo de la contratacién
El 4rea usuaria debera indicar cudl es el objetivo de la prestacién del servicio requerido, que permita al
proveedor conocer claramente el objeto de la contratacién.

Descripcidn, caracteristicas y condiciones del servicio

(Es necesario se describa todo lo que incidira en la prestacién a fin de que los proveedores a los quese
invite a cotizar tengan claro el servicio a ejecutar, garantizando que se contrate de acuerdo a la necesidad
definida por el Area Usuaria /Area Usuaria Canalizadora segun corresponda).

4.1. Actividades
(Detallar las actividades a desarrollar en el marco del alcance la contratacién. Se recomienda utilizar
verbos infinitivos).

. Materiales, equipos e instalaciones (de corresponder).
Para el caso de las prestaciones que incluyan mantenimiento de infraestructura, pintado de fachadas
o locales, mantenimiento de equipos diversos, mantenimiento de mobiliario, el area usuaria o drea
técnica, deberad precisar en los términos de referencia, el equipo minimo a ser utilizado por el
contratista / proveedor, asi como las herramientas minimas, y el Equipo de Proteccién Personal —EPP
minimo a ser utilizado por el personal del contratista / proveedor.

. Plan de Trabajo (de corresponder)

. Resultados esperados o entregables (de corresponder)
El 4rea usuaria deberd indicar el nimero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos
de prestacion y condiciones relevantes para cumplir con cada entregable.

. Lugar, plazo y horario de ejecucién de la prestacion

451. Lugar
Sefialar la direccion exacta de la GRML donde se ejecutaran las prestaciones. En caso se
ejecuten las prestaciones fuera de la GRML se debera seiialar el distrito como minimo, asi como
alguna referencia adicional que permita su ubicacién geogréfica.

En caso se establezca mas de un lugar de prestacién, se debera incorporar un cuadro
detallando los lugares.

4.52. Plazo
Sefialar el plazo méximoy, de ser el caso, el minimo para realizar |a prestacién. Para establecer
los plazos de ejecucion de las prestaciones, se debe tener en cuenta la informacién de
mercado, tales como el plazo de importacion de productos, desaduanaje y preparacion para
su entrega, rotulados, etc.

Salvo indicacién expresa en contrario, se entenderd que el plazo se computara en dias
calendario. En caso el drea usuaria o el drea técnica requiera que el plazo de ejecucion se
compute en dias habiles debera sefalarlo y sustentarlo expresamente.
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Por ningin motivo se deberan establecer actuaciones a cargo del contratista / proveedor con
fecha anterior al perfeccionamiento del contrato o notificacién de la orden de servicio.

4.5.3. Horario
En caso las prestaciones se ejecuten dentro de las instalaciones de la GRML o fuera de ella, el

requerimiento deberd indicar expresamente el horario durante el cual el contratista /
proveedor podra ejecutar las prestaciones.

En caso el requerimiento no establezca el horario, se entendera que la prestacién puede
ejecutarse durante las veinticuatro horas del dia.

El area usuaria o el drea técnica respectiva sera la responsable de asegurar el acceso del
contratista / proveedor durante el horario establecido.

Cuando por caso fortuito, fuerza mayor o por razones ajenas al contratista / proveedor se
restringiera, modificard o limitara el horario podra procederse a la ampliacién del plazo
contractual.

. Verificaciéon de inclusién de la contratacién en la lista de bienes y servicios comunes de la
Subasta Inversa Electrdnica, catdlogos electrénicos de Acuerdos Marco o en fichas de
homologacién:

.. .- . "lConsultadel{los)item(s) . Sl dias =8i..'1 - No
l.os bienes o'servicios a contfawrse encuentran en el listado deblanes y
servicios comunes de la. Subasta’Inversa Electronica
Los bienes o servicios se encuentran en algun catalogo electronico de Acuerdos
Marco
Los bienes o servicios se encuentran en las fichas de homologacion

S
’?g Q_C?
NCIAR
‘Wros RE

Requisitos del proveedor y de su personal

5.1. Requisitos del proveedor
Acreditacion de experiencia en el rubro convocado, el cual deberd ser demostrado como parte de la
cotizacion, a través de copia simple de contratos u érdenes de servidio, y su respectiva conformidad por la
venta o suministro efectuados; o comprobantes de pago cuya cancelacién se acredite documentaly
fehacientemente, con [consignar tipo de documentos que debe presentarse, como,por ejemplo,
voucher de depésito, reporte de estado de cuenta, cancelacién en el documento, entre otros.

* 5.2. Perfil del personal requerido para el servicio (de corresponder)

a. Nivel de formacién
Consignar la formacion académica requerida, como profesional titulado o bachiller o técnico
titulado en un instituto técnico superior, lo cual debera ser acreditado mediante la presentacién de la
copia simple del titulo correspondiente.

b. Experiencia
Consignar el tiempo de la experiencia minima en los trabajos o prestaciones en la actividad
requerida del personal clave requerido como para ejecutar la prestacion objeto de la convocatoria
respecto del cual se debe acreditar este requisito, con cualquiera de los siguientes documentos:
(i) copia simple de contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias o (iii) certificados o (iv)
cualquier otra documentacién que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del personal
propuesto.
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¢. Capacitacion y/o entrenamiento
Para servicios especializados como por ejemplo servicios de consultoria, en la cual el personal
propuesto debera acreditar la capacitacion y/o entrenamiento en el rubro objeto de la prestacién a
través de la presentacion de la copia simple de la constancia o certificado emitido con un minimo
de horas lectivas a ser determinada por el drea usuaria o area técnica.

Respecto a lo requerido en el numeral 4.2, el AU debera sefialar en qué momento del procesode
contratacion debera ser presentada la documentacidn solicitada.

6. Maedidas de control
6.1. Responsable (nombres completos y teléfono) que coordinara con el proveedor.

6.2. Area que brindara la conformidad (Responsable del AU o AT a cargo de otorgar la conformidad de
la prestacién que en este caso es el responsable del CC).

En el caso de las prestaciones en las cuales incluyan la participacién de dreas técnicas, para el caso de los
bienes y/o servicios especializados, respectivamente, la conformidad del AU o AT deberad contar con
el informe técnico de dichas oficinas, segun corresponda.

Penalidades
Indicar el tipo de penalidad, concepto de la penalidad, la férmula de célculo, el procedimiento de
verificacién y el monto maximo aplicable por cada tipo.

Cronograma de la ejecucion del servicio (En caso de pagos periddicos)
Por ejemplo:

1ra entrega: (indicar cantidad)

2da entrega: (indicar cantidad)

3ra entrega: (indicar cantidad)

n°va entrega: (indicar cantidad)

Pago

(Mediante depésito en cuenta interbancaria aproximadamente a los 15 dias de otorgada la conformidad,
salvo el caso de que el mercado determine pago contra entrega o pago por adelantado.También puede
darse el caso que el requerimiento tenga varios entregables y los pagos se gestionenpor cada entregable).

En el caso de prestaciones periddicas, se realizar de acuerdo al siguiente detalle:
- 0.0% (... por ciento) a la conformidad de la 1ra entrega.

- 0.0% (... por ciento) a la conformidad de la 2da entrega.

- 0.0% (... por ciento) a la conformidad de la 3ra entrega.

- 0.0% (... por ciento) a la conformidad de la n°va entrega.

. Vicios ocultos

La conformidad del servicio por parte de la entidad no enerva su derecho a reclamar posteriormente por
defectos o vicios ocultos. El plazo maximo de responsabilidad del contratista es de [CONSIGNARTIEMPO EN
ARNOS, NO MENOR DE UN (1) ANO] afio(s) contado a partir de la conformidad otorgada por la entidad.

En caso corresponda segun la naturaleza del servicio se podran considerar los numerales siguientes:

11. Condiciones complementarias

11.1. Mantenimiento preventivo
11.2. Soporte técnico
11.3. Capacitacion y/o entrenamiento

30



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUYO MONTO SEA
IGUAL O INFERIOR A LAS 8 UIT

GOBIERNO REGIONAL
METROPOLITANO DE

o NP N° 047-MML/IGRML-ALC-GR V5 | FECHA: 0 9 MAYD 202

12. Otras obligaciones del proveedor

12.1. Seguros aplicables

12.2. Confidencialidad

12.3. Retiro del personal asignado al servicio
12.4. Propiedad intelectual

12.5. Derechos para el uso de imagen personal

En caso de que la prestacion establezca condiciones de riesgos, se debera precisar que el proveedor como
parte de su cotizacién debe adjuntar el Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo = SCTR, del personal
acargo de la instalacién, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo (aprobado
mediante Ley N° 29783) y en su Reglamento (aprobado mediante Decreto Supremo N2 005-2012-TR).

Declaracién de anticorrupcion

El proveedor / contratista declara y garantiza no haber ofrecido, negociado o realizado pago o en general,
cualquier beneficio o incentivo ilegal de manera directa o indirecta y, se obliga a conducirse en todo
momento, durante la ejecucion de la Orden de Servicio o Contrato, con honestidad probidad, veracidad e
integridad, obligdndose a no cometer de forma directa o indirecta actos ilegales, sean éstos de corrupcién
o contrarios a la ética, asimismo, no haber incurrido y no incurrir en actos de corrupcion, asi como a
respetar el principio de integridad.

Ademés, el proveedor / contratista se compromete a comunicar a las autoridades competentes, de
manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento.

Resolucién de contrato u 0/S

1. La contratacion se podra resolver en los siguientes casos: Por incumplimiento injustificado de las
obligaciones contractuales, legales o reglamentarias a sucargo, pese a haber sido requerido para ello.

2. Por acumulacién del monto maximo de la penalidad por mora o del monto maximo para otras
penalidades, en la ejecucién de la prestacion a su cargo.

3. Por la paralizacién o reduccién injustificada de la ejecucién de la prestacién, pese a haber sido
requerido para corregir dicha situacion.

4. Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite de manera definitiva la continuidad de la ejecucién,
amparo de un hecho o evento extraordinario, imprevisible e irresistible; o por un hecho sobreviniente
al perfeccionamiento al contrato, orden de compra o servicio, que no sea imputable a las partes.

5. Por mutuo acuerdo entre las partes; las partes pueden resolver de forma total o parcial la 0/C u O/S,
siempre que la causal no esté en los supuestos anteriores, previa opinion del area usuaria, debiendo
constar en documento(s) dicho acuerdo.

.\ Solucién de Controversias

Los conflictos que se deriven de la ejecucién e interpretacion de la presente contratacion son resueltos
mediante conciliacién y/o accién judicial.

Confidencialidad de la Informacién

El CONTRATISTA debera mantener estricta confidencialidad sobre la informacién a que tendré acceso
durante la ejecucidn de la prestacion, no podra disponer de la misma para fines distintos al desarrollo de
la prestacién. El proveedor, debe comprometerse a mantener las reservas del caso y no transmitir los
datos e informacion de la GRML a ninguna persona (natural o juridica) que no sea debidamente autorizada
por la GRML.

31



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUYO MONTO SEA
IGUAL O INFERIOR A LAS 8 UIT

GOBIERNO REGIONAL

NETRR o DE NP N° 047-MML/GRML-ALC-GR V5 | FECHA: ( § MAYD 2024

17. Propiedad Intelectual

Los derechos de autor sobre los bienes, servicios, modelo de utilidad, intervencién, entre otros; que realice
el contratista en virtud de la presente contratacién, corresponden en su totalidad al Gobierno Regional
Metropolitano de Lima.
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ANEXO N° 04: CONFORMIDAD DE LA PRESTACION PARA EL CASO DE BIENES Y SERVICIOS
MENORES A8 UIT

Fecha:

1. DE LA CONTRATACION

Area que otorga la conformidad

Documento con el que se requirié la
contratacion

Objeto de la contratacion

RUC del Contratista / proveedor

Razdn social del Contratista / proveedor
Orden de Compra / Servicio N°

Monto total de la contratacién

Monto a pagar (segun entregable)

VERIFICACIONES REALIZADAS

- Sicumple
2.1. | Cumplimiento de los TDR/EETT
No cumple
o Si cumple
2.1. | Cumplimiento del Plazo
No cumple

Detalle de las pruebas realizadas (En caso de haberse realizado), de ser el caso,
2.2. | sefialar el nimero de Informe Técnico de evaluacién de la calidad, cantidad y
condiciones contractuales.

En caso de entregas parciales de bienes:

2.3. [ N°.......... de..........
(Consignar el N° de la entrega o ejecucién parcial respecto del total. Ejemplo: N°04 de
10 entregas)

3. PENALIDADES

Cantidad de dias de atraso o supuesto de otras penalidades sujeto a cobro, de ser el caso:

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

Por medio del presente documento, se deja constancia de la verificacion de la calidad, cantidad y
cumplimiento de las condiciones de contratacién pactadas; por lo que se otorga conformidad a la
prestacion.

5. OBSERVACIONES

Firma y sello del Responsable de la UO a
cargo de otorgar la conformidad

Nota: Este formato no debe presentar enmendaduras, ni borrones.

(Incluir en caso de que las especificaciones técnicas hayan contemplado la aplicacion depenalidades).
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ANEXO N° 05: ACTA DE OBSERVACIONES
Fecha:
DE LA CONTRATACION

Area que otorga la conformidad

Documento con el que se requirid la
contratacion

Objeto de la contratacién

RUC del Contratista / proveedor

Razén social del Contratista /
proveedor

Orden de Compra / Servicio N°

INFORMACION GENERAL

En la (indicar ubicacién geogrdfica), a las (indicar hora) del dia (indicar dia) del mes de (indicar mes) del afio
(indicar afio), en el local de (indicar local de la GRML donde se realiza observacion), se apersond el contratista /
proveedor para cumplir con la prestacién que se indica. En representacion del contratista

/ proveedor se encuentra el sefior (registrar los nombres y apellidos del representante del proveedor),
identificado con DNI N° (registrar numero de DNI).

CONFORMIDAD DE LA(S) PRESTACION(ES)

* Por medio de la presente Acta, se deja constancia de que el responsable del Area Usuaria ha verificado que el

contratista / proveedor ha realizado la prestacién con algunas observaciones en las caracteristicas técnicas y/o
condiciones establecidas en la Orden de Compra / Servicio N°...... y demas documentos que la componen.

DE LA(S) PRESTACION(ES) COMPROMETIDA(S) Y LA(S) OBSERVACION(ES)

De acuerdo con las condiciones de la contratacién, el proveedor se comprometié con (especificar y detallar
la obligacién a la que se comprometié el proveedor). No obstante que la prestacion comprometida se
encuentra claramente establecida en las Especificaciones Técnicas / Términos de Referencia, cotizacién y
la Orden de Compra / Servicio, el proveedor no ha cumplido, de acuerdo a las condiciones de la
contratacién, conforme a lo siguiente (indicar claramente el sentido de las observaciones encontradas):

PLAZO DE SUBSANACION DE LA(S) OBSERVACION(ES)
Se otorga un plazo de (Indicar un plazo en dias calendario) para que el proveedor subsane la(s)
observacién(es) indicada(s).

FIRMAS DE LAS PARTES

Firma y sello del Jefe de Almacén y/o de la Nombre y firma del representante del

Unidad Orgénica a cargo de Otorgar 'a Contratista / proveedor
conformidad, segun sea el caso

Nota: El presente formato no debe presentar enmendaduras ni borrones.
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