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iESTION 2023-2026

DE MARAN URA A

Afio de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 0113-2025-GM-MDM/LC

Maranura, 15 cié mayo de 2025

VISTOS:

Informe N° 0028-2025-JLLH-RA/ROMVIP-MDM/LC; Informe N° 053-2025-VWFC-R-OMVIP/GDTYOP-MDM/LC;
Informe N° 139-2025-VRBH-OSLP/MDM/LC; Informe N° 513-2025-GDTYOP-MDM-VRCY; Informe Legal N° 0112-
2025-NEE-OGAJ-MDMILC; y;

CONSIDERANDO:

Que., a mérito de lo estipulado en el articulo 194c de ja Constitucién Politica del Perd, concordante con ios articulos |y
Il del Titulo Preliminar de la Ley N°27972. Ley Organica de Municipalidades, la Municipalidad Distrital de Maranura, es
el 6rgano de gobierno promotor del desarrollo local, con personeria juridica de derecho puUblico y plena capacidad para
el cumplimiento de sus fines que goza de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia, siendo el Alcalde su representante legal y maxima autoridad administrativa;

Que, la Ley N° 27783 - Ley de Bases de la Descentralizacion, en su articulo 8o regula respecto a la autonomia de
gobierno, que: "La autonomia es €l derecho y la capacidad efectiva del gobierno en sus tres niveles, de normar, regular
y administrar los asuntos publicos de su competencia. Se sustenta en afianzar en las poblaciones e instituciones la
responsabilidad y el derecho de promover y gestionar el desarrollo de sus circunscripciones, en el marco de la unidad
de la nacion. La autonomia se sujeta a la Constitucion y a las leyes de desarrollo constitucional respectivas”;

Que, conforme a lo dispuesto en el inciso 6), del articulo 20°, concordante con lo dispuesto en el articulo 43° de la Ley
N° 27972 ' Ley Organica de Municipalidades”, prescriben como una de las atribuciones del Alcalde la de dictar
Resoluciones de Alcaldia y por la cuales aprueba y resuelve, los asuntos de caracter administrativo; sin embargo,
también el numeral 85.1), del articulo 85 del TUO de la Ley N027444 - Ley del Procedimiento Administrativo General,
le permite desconcentrar competencias en los 6rganos jerarquicamente dependientes de dicha Alcaldia;

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N°020-2025-A-MDMILC, de fecha 20 de febrero del 2025, se resuelve delegar
al Gerente Municipal, funciones administrativas y resolutivas del Despacho de Alcaldia;

Que, mediante el numeral 1.2.1 del articulo 1o de la Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,
establece que los actos de administracidn interna de las entidades estan destinados a organizar o hacer funcionar sus
propias actividades o servicios; son regulados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar
de la referida Ley y de aquellas normas que expresamente asi o establezcan;

Que, €l 22 de enero de 2025, a través del DECRETO SUPREMO N°009-2025-EF, se aprueba el Reglamento de la Ley
32069, Ley General de Contrataciones Publicas, en lo sucesivo el Reglamento y la Ley, respectivamente;

I/. Que, la Ley N° 32069 en su numeral 34.1, indica lo siguiente: "Se consideran contratos menores a aquellos celebrados

Apor las entidades contratantes cuyos montos sean jguales o inferiores a ocho Unidades Impositivas Tributarias (UIT),
vigentes al momento de la contratacion, y que no requieren procedimientos de seleccién para su contratacion. Los
contratos menores se encuentran sujetos a la supervision del OECE";

Que, el Reglamento de la Ley N°32069, en su numera! 244.1; menciona que "Las entidades contratantes pueden realizar

O contratos menores sin necesidad de realizar procedimientos de seleccion, conforme a las disposiciones del presente
MMapitulo. En lo no regulado en el presente capitulo, las entidades contratantes pueden establecer los procedimientos

s (recesados para su contratacién, asi como las condiciones 0 mecanismos que garanticen la transparencia, valor por
dinero, simplificacién y celeridad de su tramite";

Que, mediante Informe N°225-2025-UA-MDM-LC/DHSV; de fecha 02 de mayo de 2025, el Responsable de
Abastecimiento, remite la Directiva N°001-2025-MDM/LC, denominada “GESTION DE LOS CONTRATOS MENORES
EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARANURA - LA CONVENCION - CUSCO" para su aprobacion;

Souj

Que, mediante Informe N°051-2025-NEE-OGAJ-MDM/LC; de fecha 06 de mayo de 2025, el Jefe de la Oficina General
de Asesoria Juridica, requiere sustento y la justificacion necesaria de la dependencia encargada de las contrataciones
- DEC;

Que, mediante Informe N°236-2025-UA-MDM-LC/DHSV; de fecha 08 de mayo de 2025, el Responsable de
Abastecimiento, concluye que la propuesta de la Directiva N°001-2025-MDMI/LC, se ajusta plenamente ai marco
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normativo vigente establecido en la Ley N°32069 y su Reglamento; la ausencia de la normativa interna en materia de
contratos menores constituye una debilidad administrativa y de control interno que debe ser subsanada con carécter
prioritario; €l proyecto propuesto fortalece la eficiencia, la transparencia y la trazabilidad en la gestién de los contratos
menores, conforme a las exigencias del Pladicop y el OECE; el documento se encuentra técnicamente justificado, es
viable y esta listo para su aprobacion formal por parte de la Gerencia Municipal;

Que, mediante Informe Legal N°113-2025-NEE-OGAJ-MDM/LC; de fecha 14 de mayo de 2025, el Jefe de la Oficina
General de Asesoria Juridica, concluye que resulta pertinente la aprobacion de la Directiva N°001-2025-MDMI/LC,
“GESTION DE LOS CONTRATOS MENORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARANURA - LA
CONVENCION - CUSCO, con la finalidad de garantizar que los procedimientos para la adquisicion de bienes,
contratacion de servicios y consultorias que requieran ja areas usuarias de la MDM, cuyos montos sean iguales o
inferiores a ocho (8) unidades impositivas tributarias; que por su cuantia se encuentran comprendidas en el ambito de
aplicacion de la Ley N°32069, Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N°009-2025-EF;

Que, en fecha 15 de mayo de 2025, se suscribe el ACTA DE SOCIALIZACION DE LA DIRECTIVA N°001-2025-
MDMILC, “GESTION DE LOS CONTRATOS MENORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARANURA - LA
CONVENCION-CUSCO;

Que, el TUO de ia Ley N' 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, esiabiece en su Articulo |V agj Titulo
Preliminar, numeral 1.7 el "Principio de presuncion de veracidad”, concordante con el Articulo 51" de la misma Ley
N"27444. se presumo que lo contenido en el documento de la referencia que conforman el presente expediente
administrativo, responden a la verdad de los hechos que afirman y que han sido debidamente verificado por sus
emisores; asimismo, €l Articulo 60, numeral 6.2 del mismo texto legal sefiala que, los fundamentos y conclusiones de
anteriores dictdmenes, decisiones o informes obrantes en el expediente, constituyen motivacion de la declaracion de
conformidad;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, la DIRECTIVA N°001-2025-MDM/LC, IGESTION DE LOS CONTRATOS
MENORES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARANURA - LA CONVENCION- CUSCO", en el marco de la
Ley N°32069" la misma que forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, a la Oficina de Abastecimiento la implementacién de la directiva aprobada en
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DIRECTIVA N°001-2025-MDM/LC
GESTION DE LOS CONTRATOS MENORES EN LA Rii NSCIPALIDAD
DISTRITAL DE MARANURA - LA CONVENCION - CUSCO.
OBJETIVO

Establecer el procedimiento y las disposiciones que regulen la gestion para la adquisicion de bienes,
contratacion de servicios y consultarias, cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la transaccion, efectuadas por la Municipalidad Distrital
de Marafiera (MDM), las cuales se encuentren comprendidas en el dmbito de aplicacion de la Ley Kf
32069, Ley General de Contrataciones Pdblicas, y su Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N° 009-2025-EF, en concordancia con los principios que rigen las contrataciones publicas,
sujetas a supervision del Organismo Especializado para las Contrataciones Publicas Eficientes
(OECE).

FINALIDAD

Garantizar que jos procedimientos para ja adquisicion de bienes, contratacion de servicios y
consultarias que requieran las &reas usuarias de la MDM, cuyos montos sean jguales o inferiores a
ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias; que por su cuantia se encuentran comprendidas en el ambito
de aplicacion de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 009-2025-EF; se efectlien en forma oportuna, eficiente, eficaz y
transparente salvaguardando el uso de los recursos publicos en cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales, y en el marco de integridad, que permita que a aquellos que participen en el proceso
de contratacion, actlen guiados perla honestidad, voracidad y la apertura a la rendicién de cuentas.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio por
las unidades de organizacion de la Municipalidad Distrital de Maranura.

Se encuentran excluidas de la presente Directiva., las adquisiciones de bienes o contrataciones de
servicios incluidas en ios Catalogos Electronicos de Acuerdo Marco, las cuales se rigen bajo ios
alcances de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas, y su Reglamento aprobado por
el Decreto Supremo N° 009- 2025-EF, asi como las directivas y otras disposiciones emitidas por el
Organismo Especializado para las Contrataciones Publicas Eficientes y por la Central de Compras
Plblicas (Peri Compras).

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru.
- Decreto Legislativo N° 295, Cadigo Civil.
- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.
Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Pdblica.
Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.
Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas (en adelante, la Ley).
Ley N° 31298, Ley que prohibe a las entidades publicas contratar personal mediante la modalidad
de iocacion de servicios para actividades de naturaleza subordinada.
- Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.
- Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
- Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la

Gestion Publica al 2030.
Decreto Supremo N° 092-2017-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Politica de Integridad vy

V. 084-642'
@ wwwgobpemunimeray
niesadepartes@iTHinimararHjra gob



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MARANURA

Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana
ESTIAON2023-2026

Lucha Contra la Corrupcion. ,
Decreto Supremo N° 123-2018-PCM. Decreto Supremo que aprueba el Reglamento di Qistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

Decreto Supremo N° 009-2025-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 32069, Ley
General de Contrataciones Publicas (en adelante, el Reglamento).

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

Decreto Supremo N° 217-2019-EF, aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439,
Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

Resolucién de Contraioria  146-2019-CG, aprueba ia Directiva N° 008-2019- CGJINTEG
“Implementacion del Sistema de Control Interno en las Entidades de! Estado".

Resolucion de Contraioria N° 320-2006-CG, aprueban Normas de Control Interno.

Resolucidn Directoral N° 0014-2021-EF/54.01, aprueba la Directiva N° 0005-2021- EF/54.01
“Directiva para la Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras", (en adelante, la
Directiva N° 0005-2021-EF/54.01).

Las referidas  normas incluyen  sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
conexas, de ser el caso.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Siglas o Acrénimos

. AU : Area Usuaria.

CPP : Certificacion de Creadlio Presupuestario.

CMN : Cuadro Multianual de Necesidades.

DEC : Dependencia encargada de las contrataciones.

EETT : Especificaciones Técnicas

GM : Gerencia Municipal.

MDM : Municipalidad Distrital de Maranura.

UA : Unidad de Abastecimiento.

ORCE : Organismo Especializado para las Contrataciones-
Plblicas Eficientes.

OGA : Oficina General de Administracion.

ORRHH : Oficina de Recursos Humanos.

OGPP : Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

OAC : Oficina de Aimacén Central

PAC : Plan Anual de Contrataciones.

PCA : Programacién de Compromiso Anual.

PMBSO : Programacion Multianuai de Bienes, Servicios y
Obras.

POI : Plan Operativo Institucional.

RNP : Registro Nacional de Proveedores.

RUC - Registro Unico de Contribuyentes.

SEACE : Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado.

SIAF : Sistema Integrado de Administracion Financiera.

SIADEG : Sistema Integrado de Administracion Empresarial y
Gubernamental

TDR : Términos de Referencia.

urT : Unidad Impositiva Tributaria.

5.2  Definiciones
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Para efectos de la presente Directiva se deben tener en cuenta las siguientes definiciones:

5.2.1

5.2.2

5.2.3

5.2.4

5.25

5.2.6

5.2.7

5.2.11

Plaza de Armas S'N
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Contratos menores: Se consideran contratos menores a aquellos celebrados por las
entidades contratantes cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho Unidades
Impositivas Tributarias (UIT), vigentes a momento de la contratacion, y que no
requieren procedimientos de seleccién para su contratacion. Los contratos menores
se encuentran sujetos a la supervision del OECE.

Area usuaria:: Es la unidad de organizacion cuya necesidad pretende ser atendida
con una determinada contratacién programada en ei Cuadro Muttianual de
Necesidades para el cumplimiento de sus metas y objetivos estratégicos y operativos 0
que, dada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos formulados por
otras unidades de organizacion, que colabora o participa en la planificacion de las
contrataciones, y realiza la verificacion y validacion técnica de las contrataciones
efectuadas a su requerimiento, para su conformidad. Asimismo, es responsable de la
adecuada formulacion de sus requerimientos en coordinacion con la DEC, asi como
de la verificacién de las obligaciones del contrato, su cumplimiento y de la emisién de
la conformidad respectiva.

Area técnica estratégica: Es la unidad de organizacion especializado en el objeto de
la contratacion. En algunos casos, el area técnica estratégica puede ser también area
usuaria; dada su especialidad y funciones o conocimiento técnico, se le encarga el rol
del &rea usuaria para que esta formule los requerimientos de otra u otras unidades de
organizacion, en coordinacion con la DEC, asi como la verificacion de las obligaciones
del contrato, su cumplimiento y de la emision de la conformidad respectiva; asimismo,
realizan la verificacion yfo validacion técnica especializada en materia de su
competencia.

Bienes: Son objetos que requiere la MDM para el desarrollo de sus actividades v el
cumplimiento de sus funciones Yy fines.

Catélogo electrénico de acuerdo marco: Método especial de contratacion, através
del cual las entidades se proveen de bienes y/o servicios sin mediar un procedimiento
de seleccion, con los proveedores que forman parte del catalogo electrénico y que son
seleccionados por Peril Compras en un procedimiento previo.

Certificacion de crédito presupuestario: Documento cuya finalidad es garantizar
que se cuenta con crédito presupuestario disponible y libre de afectacion, para
comprometer un gasto con cargo ai presupuesto institucional autorizado para el afio
fiscal respectivo, en funcion a la PCA, previo cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes que regulen el objeto materia del compromiso.

Conformidad de la prestacion: Documento emitido por ellla funcionario/a
responsable del area usuaria, previa verificacion que establece la calidad, cantidad y
cumplimiento ele las condiciones contractuales, luego cie realizar las pruebas
necesarias, de corresponder.

Contrato: Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacion juridica
dentro de los alcances de la normativa de contrataciones.

Contratista: ES el proveedor que mantiene un vinculo contractual con la MDM.
Consultoria en general: Servicios profesionales altamente calificados que realiza una
persona natural o juridica para la elaboracién de estudios y/o proyectos; en la
inspeccion de fabrica, peritajes de equipos, bienes y maquinarias; en investigaciones,
auditorias, asesorias, estudios de pre factibilidad y de factibilidad técnica, econdmica
yfinanciera, estudios basicos, preliminares y definitivos, asesoramiento en la ejecucion
de proyectos y en la elaboracion de términos de referencia, especificaciones técnicas
y Bases de distintos procedimientos de seleccin, entre otros.

Consultoria de obra: Servicios profesionales altamente calificados, contratados para
la formulacion de fichas técnicas de inversiones o estudios de preinversion que
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5.2.12

5.2.13

5.2.14

5.2.15

5.2.16

5.2.17

5.2.18

5.2.19

5.2.20

5.2.21

5.2.22

5.2.23

5.2.24
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contengan componentes de edificacion o infraestructura, elaboracion del expediente
técnico, supervision de la elaboracion de expediente técnico o supervision de
gjecucion de obras.

Equipo de Adquisiciones (cotizador): Es el equipo de la UA, encargado de la
indagacion de mercado para los contratos menores.

Cuadro multianual de necesidades: Es el producto final de la PMBSO, la cual
contiene la programacion de las necesidades priorizadas por la entidad, por un periodo
minimo de tres (3) afios fiscales, para el cumplimiento de sus metas y objetivos
estratégicos y operativos. De tal manera que, para iniciar el proceso de contratacion de
ios hienes, servidos. consuitorias y obras previstos en e CMN, ja entidad debe contar
con la aprobacién del mismo; en concordancia con lo establecido en la Directiva N°
0005-2021-EF/54.01.

Oficina de Almacén Central: Es el encargado de la recepcion, almacenamiento y
custodia de los bienes adquiridos por la MDM.

Equipo de Ejecucion Contractual: Es el equipo de la UA encargado de la fase de
seguimiento y ejecucién contractual de las contrataciones de bienes, servicios,
consuitorias y obras, que realice la MDM.

Equipo de Programacién: Es el equipo de la UA encargado de la programacion de
las necesidades de bienes, servicios, consuitorias y obras, que realicen las areas
usuarias en el CMN, para ser considerados en el PAC de las areas usuarias.

Especificaciones Técnicas: Descripcion de las caracteristicas técnicas y/o requisitos
funcionales del bien a ser contratado. Incluye las cantidades, caracteristicas, calidades
uotro detalle dei bien y las condiciones bajo jas que deben ejecutarse las obligaciones.
Estandarizacion: Es el proceso realizado para uniformizar los términos de referencia,
especificaciones técnicas, requisitos de calificacion o condiciones de ejecucién
contractual de los bienes, servicios, consuitorias u obras, segun corresponda; asi como
para identificar la naturaleza de los bienes y servicios con el propésito de determinar
su estandarizacion.

Expediente de contratacion: El expediente de contratacidn contiene la informacion
que respalda las actuaciones realizadas desde la formulacion de! requerimiento de!
area usuaria hasta el cumplimiento total de las obligaciones derivadas del contrato,
incluidas las incidencias del recurso de apelacion y los medios de solucion de
controversias de la ejecucion contractual, de ser el caso.

Prestacion: Realizacion de la consultaria, del servicio o la entrega del bien, cuya
contratacion se regula por la presente Directiva.

Proveedor: Es la persona natural, juridica o de patrimonio auténomo o de otras formas
asociativas, nacionales o extranjeras que, a partir de sus actividades como agentes
de mercado, contratan o0 pueden contratar con ei Estado para abastecerlo de los
bienes, servicios, consultarias y obras necesarios para alcanzar la finalidad de la Ley.
Requerimiento: Solicitud del bien, servicio o consultaria formulada por el area
usuaria, que contiene las EETT o ios TDR, debiendo contemplar las condiciones
necesarias y suficientes sobre ias cuales se ejecutara el objeto de contratacion. La
descripcion debe ser objetiva y precisa, no debiendo incluir exigencias
desproporcionadas, irrazonables e innecesarias.

Servicio: Actividad o labor que requiere el area usuaria para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden
clasificarse en servicios en general y consultarias. Se precisa que, en la presente
Directiva, el término consultarias hace referencia a consultaria en general y consultaria
de obras.

Sistema Integrado de Administracion Financiera: ES una herramienta informatica
del Ministerio de Economiay Finanzas que tiene la finalidad de brindar soporte atodos
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5.2.25

5.2.26

5.2.27

5.2.28

los procesos y procedimientos de la Administracion Financiera del Sector Publico,
garantizando la integracion de la informacion que administra.

Sistema Integrado de Administracion Empresarial y Gubernamental: Es un
Sistema dedicada a dar soluciones en tecnologia de Informacion y Comunicacion
(TIC). Se identifica por ser un Sistema sostenible, de rapida instalacion e
implementacion lo que permite beneficios y bondades de manera inmediata.
Términos de Referencia: Descripcion de las caracteristicas técnicas y las
condiciones en que se ejecuta la contratacion de servicios y consultoria. En el caso de
consultoria en general, la descripcion ademas incluye los objetivos, las metas o
resultados y la extension del trabajo que se encomienda (actividades), asi corno, si ia
MDM, debe suministrar informacion basica con el objetivo de facilitar a los proveedores
de consultoria la preparacion de sus cotizaciones.

Valor de la contratacion: Valor determinado para la adquisicion de bienes,
contratacion de servicios o consultorias sobre la base de los precios del mercado,
incluyendo los tributos, seguros, transportes, inspecciones, pruebas y cualquier otro
concepto que pueda incidir sobre el costo de los bienes, servicios, consultorias u obras
a contratar.

Valor por dinero: Principio que tiene como objetivo que se maximice el valor de lo que
se obtiene en cada contratacion, en términos de eficiencia, eficacia y economia, lo cual
implica que se contrate a quien asegure el cumplimiento de la finalidad publica de la
contratacion, considerando la calidad, la sostenibilidad de la oferta y la evaluacién de
los costos y plazos, entre otros aspectos vinculados a la naturaleza de lo que se
contrate.

5.3 Contratos menores

53.1

5.3.2

5.3.3

5.3.4

5.35

5.3.6
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La UAes la autorizada para gestionar y perfeccionar las contrataciones de las areas
usuarias, estando prohibido que las areas usuarias efectlen contrataciones
directamente.

La adquisicion de bienes, la contratacion de servicios o consultorias cuyos montos
sean iguales o inferiores a ocho (8) UIT y que no se encuentren incluidas en el
Catélogo Electronico do Acuerdo Marco, estan sujetos a supervision do! OECE.
Dichas contrataciones se realizan de acuerdo a lo sefialado en la Ley, el Reglamento
y la presente Directiva.

El requerimiento de bienes, servicios o consultorias que formule el area usuaria o €l
area técnica estratégica, debe encontrarse en concordancia con las actividades y
cumplimiento de los objetivos y resultados previstos en el POl e incluidos en el CMN.
El &rea usuaria o el area técnica estratégica, en la descripcion del requerimiento, no
debe incluir exigencias desproporcionadas e innecesarias que limiten la concurrencia
o favorezcan a determinado proveedor ni hacer referencia, procedencia, fabricante,
marca, patente, origen o tipos de produccion, ni descripcion que oriente la contratacion
hacia ellos, salvo que la autoridad de la gestion administrativa haya aprobado el
correspondiente proceso de compatibilizacion del requerimiento, conforme a las
disposiciones que establezca la Direccion General de Abastecimiento del Ministerio
de Economiay Finanzas mediante directiva.

No se admiten requerimientos para regularizar la adquisicion de bienes, contratacion
de servicios 0 consultorias ya ejecutadas o en proceso de ejecucion, bajo
responsabilidad.

B requerimiento del &rea usuaria o el area técnica estratégica debe ser presentado,
como minimo, con una antelacion de cinco (5) dias habiles a la fecha de inicio de la
prestacion, previa verificacion de que se cuenta con los recursos presupuéstales
correspondientes para solventar la prestacion, de lo contrario se procede a su
devolucion.
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5.4

5.5

5.6

Consolidacion de objetos contractuales

5.4.1 H area usuaria formula su requerimiento considerando el tipo y la cantidad de bienes y
servicios que requiera, durante el afio fiscal correspondiente y por periodos no
menores a un (1) afio.

5.4.2 la consolidacién de objetos contractuales se efectia con la finalidad de propiciar
mejores precios, competencia y economia de escala, asi como, la contratacion
conjunta que simplifique las relaciones contractuales y evitar el fraccionamiento.

Fraccionamiento

5.5.1 Esta prohibido fraccionar la contratacion de bienes, servicios, consultorias u obras,
con la finalidad de evitar el tipo de procedimiento de seleccion que corresponda segun
la necesidad anual, asi como, dividir la contratacion a través de la realizacion de dos
(2) 0 mas procedimientos de seleccién para evadir la aplicacion de la norma vigente y
dar lugar a contratos menores.

55 2 Nose incurre en fraccionamiento, cuando se contraten bienes o servicios idénticos a
los contratados anteriormente durante el mismo ejercicio fiscal, cuando la contratacion
completa no se pudo realizar en su oportunidad debido a que no se contaba con los
recursos disponibles suficientes para su realizacion; o surge una necesidad
imprevisible adicional a la programada, siempre que se encuentre debidamente
sustentado; o la contratacidon se efectla a través de los Catalogos Electrénicos de
Acuerdo Marco, conforme a las disposiciones establecidas en el articulo 45° del
Reglamento.

5.5.3 Las areas usuarias de ia MDM deben cauieiar ia correcta planificacion de jas
contrataciones, para evitar incurrir en fraccionamiento. De verificar que una
contratacion contribuye a un posible fraccionamiento, la UA devuelve el requerimiento
al &rea usuaria para su verificacion y evaluacién correspondiente.

Expediente de contratacion.

5.6.1 E Equipo de Ejecucién Contractual custodia e! expediente de contratacion de los
contratos menores, desde el requerimiento hasta la conformidad de la prestacion.

5.6.2 Luego de otorgada la conformidad de la prestacion, el expediente de contratacion es
remitido a la Oficina de Contabilidad, la cual posteriormente lo remite a la Oficina de
Tesoreria para el pago correspondiente. El expediente de contratacion, en su totalidad,
es archivado por la Oficina de Tesoreria.

DiSPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

6.2

Programacion en ei Cuadro Multianual de Necesidades

Los requerimientos de hienes y servicios deben estar programados en el CMN, previo a su
contratacion. Luego de la aprobacién del CMN, puede ser modificado durante el afio fiscal, en
concordancia con los criterios establecidos en la PMBSO y la disponibilidad presupuestaria de
la Entidad.

Requerimiento

6.1.1 E éarea usuaria 0 area técnica estratégica formula, de manera clara y objetiva, sus
requerimientos en el marco del PMBSO y los principios rectores de la contratacion
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6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

Plaza de Armas SIN

publica, através del SIADEG y adjunta las EETT o TDR, bajo un enfoque de valor por
dinero, criterios de razonabi'idad. objetividad y coherencia con los objetivos, metas v
tareas contenidas en el POI; definiendo con claridad y precisién el objeto de la
contratacion, la finalidad publica de la contratacion, caracteristicas, cantidades, plazo
de entrega ylo cronograma (en caso de hienes), plazo de ejecucién (en caso de
servicios o consultorias), lugar de la entrega o realizacion de la prestacion, requisitos
del proveedor y/o del personal, forma de pago, funcionario que emite la conformidad,
las penalidades por mora en la ejecucion de la prestacion, de acuerdo a la formula
prevista, otras penalidades aplicables, garantia, clausula anticorrupcién y antisoborno,
solucion de controversias, resolucion de contrato por incumplimiento y control de
riesgo conforme a lo sefialado en la Ley, el Reglamento y demas consideraciones que
se requieran para la adecuada adquisicion o realizacion de la prestacion.

Los TDR y las EETT se encuentran definidas en los Formatos que forman parte del
Anexo N° 01 de la presente Directiva, conforme se detalla:

m  Formato N° 01: "Especificaciones Técnicas - Requerimiento de Bienes".

m  Formato N° 02: “Términos de Referencia - Requerimiento de Servicios”.

*  Formato N° 03: “Términos de Referencia - Requerimiento de Locadores de
Servicios”.

m  Formato N° 04: “Términos de Referencia - Requerimiento de Consultoria”.

El area usuaria o el &rea técnica estratégica formula su requerimiento de manera
consolidada, asegurando contar con los recursos presupuestarios correspondientes y
sustentando la necesidad de la contratacion para el cumplimiento de las funciones de
ias aress usuaria.

B UA, verifica si la necesidad se encuentra incluida en una ficha de homologacion
vigente o en una ficha técnica vigente, o en el Catélogo Electronico de Acuerdo Marco.
En dicho caso, el requerimiento recoge las caracteristicas técnicas ya definidas y
determina las demas condiciones para el cumplimiento de la prestacion. En el caso de
bienes, la DEC a través de la OAC verifica que no se cuenta con existencias
disponibles en el almacén o con hienes muebles patrimoniales sin asignar, que pueden
atender la necesidad de! &rea usuaria.

El requerimiento debe estar debidamente suscrito por (as Areas Usuarias y autorizado
por sus jefes inmediatos: se remite, ala OGA y/o GM, para su evaluacion y verificacion,
su posterior remision a la UA.

En el caso de requerimientos para la contratacion de locadores de servicios para las
diferentes oficinas o dependencias de la MDM, los requerimientos de servicio elaborados
en el SIADEG deben estar debidamente suscritos por los jefes inmediatos de la MDM
y contar con la autorizacion de! Gerente Municipal mediante firma y/o V°B®.

El requerimiento contiene la siguiente documentacion:

m  Solicitud de requerimiento, suscrito por los responsables de las Areas Usuarias
de la MDM.

Objetivo de la contratacion.

Sustentacion de la necesidad.

TDR 0 EETT, de acuerdo a los formatos de! Anexo N° 01 de la presente Directiva.
Informe técnico de evaluacion cuando e( software, el bien o servicio asi lo
requieran, conforme a la normativa de la materia que corresponda.

Otra documentacion necesaria, conforme a la normativa que regule el objeto
de la contratacion.

Las EETT del bien requerido deben detallar, segln corresponda, lo siguiente:
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6.1.6.1 Caracteristicas técnicas: Se establece las caracteristicas o atributos
técnicos que debe cumplir  bien para satisfacer la necesidad de la
Entidad, tales como:

m Dimensiones: Forma, tamafio, medidas, peso, volumen, efc.

m Material, textura, color (por ejemplo: cuero, tela de algodon,
madera, metal, fierro, melamine, etc.).

*  Composicion (quimica, nutricional, entre otras).

m Tension, corriente, potencia, rendimiento, velocidad maxima
alcanzable, etc.

m Unidad de medida: Se debe utilizar las unidades de medida, de
acuerdo a Catalogo Unico de Bienes, Servicios y Obras que administra
el OECE, o en su defecto, las unidades basicas de medida, segun el
Sistema Internacional de Unidades (S).

*  Presentacion del bien: Empaque (bolsa, caja, sixpack, etc.) y cantidad
de bienes o productos poi uuidsu ue empaque.

Asimismo, en atencion a la naturaleza o tipo de bien y las condiciones
existentes en la Entidad, se puede solicitar, segin corresponda,
caracteristicas referidas a los siguientes aspectos técnicos:

Afio de fabricacion minimo del bien.
- Fecha de expiracion del bien.
- Repuestos.
- Accesorios.
- Condiciones que debe reunir para su almacenamiento.
- Compatibilidad con algln equipo o0 componente.
- Software que se requiere para su funcionamiento.

En caso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de
estandarizacion, se debe indicar el documento de aprobacion, asi como la
marca o tipo particular, el modeio, el nimero de parte, la procedencia y los
demaés datos definidos en el proceso de estandarizacion aprobado.

6.1.6.2 Condiciones de operacion: Sefialar el estandar o las condiciones
normales bajo las cuales tiene que operar o funcionar el bien. En tal
sentido, debe indicarse el rango, o tolerancia de parametros, tales como:
temperatura, altitud, tiempo, humedad relativa, frecuencia, resistencia de
materiales, electricidad, vibraciones, potencia, voltaje, presion, entre otros.

6:1.6.3 Embalaje y rotulado; Precisar si la prestacion comprende el embalaje ylo
rotulado de los bienes solicitados, teniendo en cuenta su manipulacion,
transporte y almacenaje.

6.1.6.4 Reglamentos Técnicos, Normas Metroldgicas y/o sanitarias: El area
usuaria debe identificar si existen normas técnicas, metrologicas y/o
sanitarias, que resulten aplicables, de acuerdo a objeto y a las
caracteristicas de la contratacion.

Si se identifica ei alcance de alguna de ellas en la contratacion, debe
incorporarse en las EETT, aquellos requisitos técnicos que, en las normas
técnicas, metrologicas y/o sanitarias se establezcan, con la respectiva
indicacién de su procedencia.

6.1.6.5 Acondicionamiento y montaje: De acuerdo al alcance de la prestacion,
puede requerirse el acondicionamiento, montaje y/o instalacion de los
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bienes.

6.1.6.6 Disponibilidad de servicios y repuestos: En funcion a is naturaleza de
ios bienes a adquirirse, corresponde ai area usuaria evaluar si requiere ia
existencia de disponibilidad de servicios y/o repuestos en el mercado,
teniendo en cuenta el avance tecnoldgico. De corresponder, indicar el
periodo minimo de disponibilidad de servicios y repuestos, el mismo que
debe ser razonable con la vida dtil de los bienes a ser adquiridos.

Asimismo, indicar la cantidad minima de concesionarios o talleres
autorizados con capacidad de suministro de repuestos, teniendo en cuenta
el lugar donde se usaré el bien y su alcance local o nacional, entre otros.

6.3.7 Los TDR del servicio solicitado deben detallar, segiin corresponda, lo siguiente:

6.3.7.1 Actividades: Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que
debe ejecutar el contratista.

Para tai efecto, se debe describir con exactitud ias actividades, acciones, o
tareas, definiendo su secuencia y articulacion: utilizando, para ello, un
lenguaje preciso con verbos tales como: elaborar, describir, definir,
analizar, redactar, presentar, supervisar, etc.

6.3.7.2 Procedimiento: De acuerdo a la naturaleza del servicio, el area usuaria
debe sefialar el procedimiento a emplear por el contratista en alguna o
algunas de las actividades previstas para la realizacion del servicio.

6.3.7.3 Piar, detrabajo: ES una herramienta de planificacion y gestion que permite
programar el trabajo durante el tiempo de ejecucién del servicio. Debe
contener la relacion secuencial de actividades, que permita alcanzar ias
metas y objetivos trazados, indicando los recursos que son necesarios, las
dificultades que pueden encontrarse, los sistemas de control, asi como el
cronograma y la designacion de responsables.
De acuerdo a la naturaleza del servicio, se debe requerir el Plan de Trabajo.

6.3.7.4 Recursos a ser provistos por el proveedor: Sefialar el listado de bienes
y servicios que el contratista debe brindar para iievar a cabo ia ejecucién
del servicio. Tales como: equipos, instalaciones, infraestructura fisica,
suministro de mobiliario, hardware, sistemas informaticos, sistemas de
telecomunicacion, software e instalacion de red, materiales de insumo,
entre otros, sefialando en que cantidad, asi como, sus caracteristicas
técnicas y condiciones.

6.3.7.5 Reglamentos Técnicos, Normas Metroldgicas y/o sanitarias: El area
usuaria debe identificar si existen normas técnicas, metroldgicas y/o
sanitarias, que resulten aplicables, de acuerdo a objeto y a ias
caracteristicas de la contratacion.

Si se identifica el alcance de alguna de ellas en la contratacion, debe
incorporarse en los TDR, aquellos requisitos técnicos que, en las normas
técnicas, metrologicas y/o sanitarias se establezcan, con la respectiva
indicacion de su procedencia.

En caso de identificarse ja aplicacion de normas técnicas en ia
contratacion, debe consignarse ei cddigo y version, titulo 0 nombre y, de
ser necesario, el campo de aplicacion u objeto y la descripcion de la norma
técnica.

6.3.7.6 Seguros: El area usuaria debe indicar, de corresponder, €l tipo de seguros
a exigir al contratista y para el personal asignado, tales como el seguro de
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accidentes personales, seguro complementario de trabajo de riesgo, entre
otros; asimismo, debe indicar la cobertura, el plazo y el monto de la
cobertura.

6.3.77 Prestaciones accesorias a la prestacion principal;

Mantenimiento preventivo: De ser necesario, el area usuaria debe
indicar las caracteristicas del mantenimiento preventivo, la
programacion, el procedimiento, los materiales a emplear, €l lugar en
donde se brindaré el mantenimiento, entre otros.

Soporte técnico: De ser necesario, el drea usuaria debe precisar g
tipo de soporte técnico requerido, el procedimiento, el lugar donde se
brindara el soporte, el plazo en que se prestara el soporte, el tiempo
maximo de respuesta, el perfil minimo del personal que brindara dicho
soporte, entre otros.

Capacitacién y/o entrenamiento: Se considera prestacion accesoria
a la capacitacion y/o entrenamiento al personal de la Entidad que deba
realizarse en un periodo posterior a término de la ejecucion de!
servicio. De requerirse la capacitacion y/o entrenamiento, debe
indicarse el tema especifico, el nimero de personas, el momento y/o
plazo en que se realizara, la duracion minima (horas), el lugar de
realizacion, el perfil del expositor, asi como el tipo de certificacion que
otorgara el contratista.

6.3.8 Adicionalmente a lo sefialado precedentemente, los requerimientos, que se
mencionan a continuacion, deben contar con lo siguiente:

6.3.8.1

6.3.8.2

6.3.8.3

6.3.8.4

6.3.8.5

6.3.9

Servicios de elaboracion, difusion e impresion de materiales de
publicidad: Aprobacién mediante V°B° de la oficina de relaciones
Pulblicas.

Equipos de proteccién de personal y de seguridad y mobiliario:
Aprobacion mediante V°B® del responsable de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la ORRHH. Ademas, deben cumplir con el requisito de ser
ergonomicos.

Servicios de acondicionamiento de oficinas: Aprobacion mediante V°B®
de la Oficina de Mantenimiento de Infraestructura.

Adquisicion de equipos informaticos o de tecnologias de informacion y/o
adquisicion y uso de licencia de software: Adjuntar informe técnico
emitido por la Oficina de Informatica y las EETT o TDR, segin
corresponda, con el V°B® de la referida Oficina.

Adquisicion de repuestos para motocicletas, unidades vehiculares,
maquinarias pesadas y/o coniraiacion de servicio de mantenimiento
preventivo o correctivo de motocicletas, unidades vehiculares y maquinarias
pesadas: Adjuntar informe técnico emitido por ia Oficina de Equipo
Mecénico y las EETT o TDR, segun corresponda, con el V°B® de la
referida Oficina

Los TDR para la contratacion de servicios de arrendamiento de
ambientes, equipos y eventos, deben precisar, entre otros, lo siguiente:

Para eventos, considerar.

- Eltipo de evento.

- El pablico objetivo.

- Tipo y cantidad de participantes.

- Descripcidn de los servicios, incluyendo toda informacion que
facilite cotizar.

- Lafecha de realizacion de los eventos.

A
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- H horario de atencion de los servicios.

6.3.i 0 Los iuk para ia contratacion de servicios de aiquiier de vehiculos y

6.3.11

6.3.12

maquinaria pesada, deben precisar, entre otros, lo siguiente:

ALQUILER DE VEHICULOS

a) Tarjeta de propiedad.

b Boleta informativa SUNARP, actualizada.

¢ Certificado de Inspeccion Técnica Vehicular de empresas
GUWITIIUVS B ot N5t PRIBIERUOs S oo

d Seguro Obligatorio contra Accidentes de Transito - SOAT, vigente.

¢ Declaracion Jurada - Responsabilidad de Alquiler de Vehiculos y
Otros Por Montos Iguales o Inferiores a 8 UITS. Anexo 06.

f) Licencia de conducir cuya categoria corresponda a vehiculo a
operar, vigente, (en caso que se requiera con conductor).

g En el caso que el proveedor no sea propietario del vehiculo, debera
adjuntar ei contrato con firmas Certificadas por notario pabiico o juez
de paz del arrendador y arrendatario que prestara el servicio.

ALQUILER DE MAQUINARIA PESADA

a Documento que acredite la propiedad de la maquinaria a nombre del
Propietario / Proveedor.

b Declaracion Jurada - responsabilidad de alquiler de vehiculos y otros
por montos iguaies o inferiores a 8 UITS. Anexo 06.

¢) Ficha técnica de la maquinaria.

0 Pdliza de seguro TREC y SCTR vigente del operador.

e) Experiencia demostrada o curso como operador de maquinaria
pesada (de corresponder la contratacion con operador).

f) En el caso, que el proveedor no sea propietario de la maquinaria,
deberd adjuntar contrato de alquiler vigente, con firmas certificadas
por notario publico o juez de paz del arrendador y arrendatario que
prestara el servicio, y/o contrato de arrendamiento financiero.

En caso de requerirse la contratacion de consultorias, el area usuaria
debe justificar la necesidad de la contratacion, sefialando de manera
expresa, el problema que se requiere solucionar o la utilidad de la
consultoria.

Para el caso de contrataciones de bienes o servicios que coadyuven al
cumplimiento de las funciones del area usuaria y de otras unidades de
organizacion de la MDM, o que se orienten a dar solucién a problemas
que los involucren; el requerimiento debe contar ademas del V°B° del
area usuaria, con el V°B° de ia dependencia que también se verd
beneficiada con el bien o servicio. Asimismo, la conformidad del bien o
servicio que emita ei &rea usuaria debe coniar con el Ve6° del area
beneficiada.

6.3 Indagacion de mercado

6.3.1
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6.3.2

6.3.3

6.3.4

acorde a lo previsto en la Ley, el Reglamento y la presente directiva, y de encontrarlo
conforme, procede a efectuar la indagacién de mercado para determinar el valor de
la contratacion. En caso de encontrar observaciones, las traslada al area usuaria para
la subsanacion correspondiente.

El Equipo de Adquisiciones (cotizador) procede a solicitar una 0 mas cotizaciones de
proveedores mediante documento (cartas, oficios, solicitudes, formatos, etc.) o correos
electronicos o cualquier otro medio verificable, cuyas actividades estén directamente
relacionadas con el objeto de la contratacion, adjuntando para tal efecto, segun

corresponda, los siguientes formatos que forman parte del Anexo N° 01 de la presente
Directiva:

- Formato N° 05; “Formato de Cotizacion".
- Formato N° 07: "Formato de Declaracién Jurada de Proveedor".

B nimero minimo de cotizaciones para determinar el valor de la contratacion, se
establece de la siguiente manera:

Contratacion de bienes y servicios:

Por montos <—a 2 UiT . i cotizacion.
Por montos >a 2 UIT<=a 5 UIT : 2 cotizaciones.
Por montos >a 5 UIT <= a 8 UIT : 3cotizaciones

Contratacion de locacion de servicios y consultorias:
Por montos <= a2 UIT . 1 cotizacion.
Por montos >a 2 UIT <= a8 UIT : 2 cotizaciones.

Excepcionaimente, se puede contratar con una (1) sola cotizacion, previo informe
técnico del area usuaria, en los siguientes supuestos:

6.3.41 Ante la ocurrencia o inminencia de ocurrencia de una situacion de
emergencia.

6.3.4.2 Cuando se contrate con otra entidad contratante, siempre que en razén de
costos de oportunidad resulte mas eficiente y técnicamente viable para
satisfacer la necesidad, y no se contravenga lo establecido en el articulo 60
de la Constitucion Politica del Peru.

6.3.4.3 Ante una situacion de desabastecimiento, que afecte o impida el
funcionamiento de la entidad contratante o el cumplimiento de sus funciones.

6.3.4.4 Cuando los bienes y servicios solo puedan obtenerse de un determinado
proveedor 0 un determinado proveedor posea derechos exclusivos respecto
de ellos.

6.3.4.5 Para los servicios personalisimos prestados por personas naturales, que
cuenten con la debida sustentacion.

6.3.4.6 Para contratar medios de comunicacion tales como el radial, televisivo,
escrito, digital, entre otros, para fines de publicidad estatal y financiamiento
publico indirecto conforme a las leyes sobre la materia.

6.3.4.7 Para la adquisicion de bienes y servicios directamente utilizados en
actividades de investigacion, desarrollo e innovacion en el ejercicio de sus
funciones.

6.3.4.8 Para la adquisicion de inmuebles de propiedad privada y para el
arrendamiento de inmuebles de propiedad privada, con la posibilidad de incluir
el primer acondicionamiento realizado por el arrendador para asegurar el uso
del inmueble.

6.3.4.9 Para los servicios especializados de asesoria legal, contable, econdémica o
afin para la defensa de funcionarios, exfuncionarios, servidores, exservidores
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y miembros o exmiembros de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional del
Per(i,ya sea por omisiones, actos o decisiones adoptadas o ejecutadas en el
gjercicio de sus funciones, inclusive como consecuencia de encargos, de
acuerdo con lo establecido en las normas de la materia.

6.3.4.10 Para contratar servicios de capacitacion de interés de la entidad contratante

6.3.5

6.3.6

6.3.7

6.3.8

6.3.9

6.3.10

6.3.11

6.3.12

6.3.13

con instituciones nacionales autorizadas 0 extranjeras especializadas,
siempre que tales contrataciones se encuentren por debajo de los umbrales
establecidos en los acuerdos comerciales u otros compromisos
internacionales que incluyan disposiciones en materia de contratacion
publica, de los que ei Perd es parte.

Las contrataciones materia de la presente Directiva se llevan a cabo so6lo con
proveedores que cuenten con inscripcién vigente en el RNP, salvo aquellos casos
cuyos montos de contratacion sean iguales o inferiores a una (1) UIT o las demas
excepciones que establezca las normas sobre la materia.

De acuerdo al objeto de contratacién y complejidad del requerimiento, se otorga un
plazo prudencial para la recepcion de cotizaciones; sin embargo, si vencido el plazo
de solicitud de cotizacion no se obtienen tres (3) cotizaciones, a pesar de haberse
requerido a diversas personas naturales o juridicas, se procede a reiterar la solicitud
de cotizacion, otorgando un plazo no menor a un (1) dia habil, en cuyo caso, vencido
el plazo, la UA atiende el requerimiento con base a la dos (02) cotizaciones obtenida.
Las cotizaciones se reciben de manera presencial o electrdnica, a través del correo
institucional, o por la Mesa de la UA.

Para la Indagacion de mercado, el Equipo de Adquisiciones (cotizador) puede recurrir
a informacion existente; Incluidas Jas contrataciones que hubiera realizado el sector
publico o privado, respecto de bienes y servicios que guarden similitud a
requerimiento, se realiza con las fuentes de informacién previamente identificadas,
para lo cual se recurre a cotizaciones, presupuestos, portales o paginas web,
catalogos, precios historicos de la Entidad, Precios del SEACE, estructura de costos,
entre otras fuentes, segun corresponda al objeto de la contratacion.

Para el caso de locadores de servicios y servicios especializados (Consultorias) de
caracter temporal que puedan ser prestados por personas naturales ojuridicas, el area
usuaria, dado el conocimiento técnico y experiencia que poseen sobre ei objeto de la
contratacion, es responsable de determinar el perfil y establecer los montos en funcién
a la complejidad del servicio, grado de instruccion, especialidad, experiencia y
condiciones del mercado. Asimismo, a través de correo electronico remite a la UA la
propuesta de proveedor o proveedores que cumplen con el perfil y condiciones del
servicio solicitado, a efectos de iniciar las gestiones que deriven en la contratacion.
La UA remite las cotizaciones recibidas al area usuaria y/o &rea técnica estratégica,
segln corresponda, para la validacion de! cumplimiento de los TDR o EETT.
otorgandole un plazo maximo de dos (2) dias habiles; transcurrido dicho plazo sin
pronunciamiento, la UA procede a la devolucion del requerimiento.

En caso del no cumplimiento, el area usuaria o area técnica estratégica debe indicar
los aspectos de la cotizacion que no cumplen con los TDR o EETT; y de ser el caso,
se puede solicitar la subsanacion de las cotizaciones.

La evaluacion de las cotizaciones presentadas, se efectla de acuerdo al Formato N°
10: “Verificacion de Cumplimiento de Requisitos para Contratacion de Servicios de
Locadores de Servicios y/o Consultorias”, que forma parte del Anexo N° 01 de ia
presente Directiva. Culminada la evaluacion, el Equipo de Adquisiciones (cotizador)
procede a elaborar el cuadro comparativo, segin el Formato 12: “Cuadro Comparativo
de Bienes y servicios", que forman parte de! Anexo N° 01 de la presente Directiva, y
lo remite al responsable de la UA.

El responsable de la UA, de estar conforme, da V°B® en el cuadro comparativo; asi
como la solicitud de la CCP para su derivacion a la OGPP, que es responsable de
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otorgar la referida certificacion.

6.3.14 La OGPP analiza la solicitud de disponibilidad presupuesta! y. de ser el caso, emite la
CCP correspondiente. Mediante dicho documento garantiza ja existencia del crédito
presupuestal disponible y libre afectacion, debiendo el Equipo de Programacion
efectuar la validacion de la CCP en el SIAF.

6.3.15 En caso la ejecucion contractual supere el afio fiscal, se debe contar con la prevision
presupuestal suscrita por el Jefe de la OGPP y el Jefe de la de la OGA y/o Gerencia
Municipal, que garantice la programacion de los recursos suficientes para atender el
pago de las obligaciones en los afios fiscales subsiguientes, para lo cual, se
perfecciona ia contratacion mediante un contrato y/o adeuda que es emitido por ei
Equipo de Ejecucién Contractual.

6.4 Perfeccionamiento del contrato menor

6.3.13 Una vez recibida la CCP, el Equipo de Programacion, previa verificacién
del presupuesto a certificar y corroborando el marco presupuestal
habilitado por s! &rea usuaria, elabora ia ordsn ds compra o ds servicio
que corresponda, procediendo a notificar en forma presencial y/o via
correo electrénico al proveedor seleccionado, &rea usuaria; asimismo,
cuando el cumplimiento de la prestacion implique la recepcion de bienes,
a la Oficina de Almacén Central de la MDM.

6.3.14 La orden de compra o de servicio contiene como minimo la siguiente
informacion:

- Objeto ds la contratacion.

- Monto de la contratacion incluido impuesto de Ley, de corresponder.

- Caracteristicas del bien o servicio.

- Alcances del servicio, de los bienes, de corresponder.

- Plazo de entrega en bienes o plazo de ejecucion del servicio.

- Lugar de entrega del bien, y de corresponder el lugar de prestacion
del servicio.

- Forma de pago.

- Unidades de organizacion encargada de dar ia conformidad.

- Glosa indicando lo siguiente: "Para proceder con el pago de la
obligacion, el codigo de cuenta interbancario debe estar asociado al
ndmero del RUC”.

- Glosa indicando lo siguiente: “Términos y condiciones adicionales
segin  cotizacion  del  proveedor y/o  Términos  de
Referencia/Especificaciones Técnicas”.

6.3.15 Estaprohibida ia ejecucion de ia prestacion si es que ia UAno ha notificado
la respectiva orden de compra o de servicio ai proveedor seleccionado;
bajo responsabilidad del funcionario o servidor del area usuaria que haya
autorizado la recepcion del bien o la prestacion del servicio.

6.3.16 Todos los documentos que son presentados por ei proveedor o por €l
contratista se encuentran sujetos a fiscalizacion posterior, que se
desarrolla mediante una muestra aleatoria, en razén de la gestion del
riesgo de fraude o de la falsedad en la informacién proporcionada. La
fiscalizacion posterior es realizada por la UA, a través del Equipo de
Ejecucion Contractual.

6.3.17 La fiscalizacién posterior a los documentos presentados por los
proveedores, se realiza conforme a lo siguiente:

a) Se debe desarrollar sobre la base de ios muéstreos aleatorios de
manera anual, seleccionados por la UA, a través del Equipo de
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Ejecucion Contractual.

b) El nimero de expedientes para la fiscalizacion posterior no exceden
del maximo del 2% de ias érdenes de compra y del 2% de las
ordenes de servicio emitidas durante el citado afio fiscal.

c) Las acciones de fiscalizacién posterior se realizan dentro de los
treinta (30) dias calendario de finalizado cada ejercicio fiscal.

d) La UA comunica a Tribunal de Contrataciones Publicas los
resultados de la fiscalizacidn posterior para la determinacion de la
sancion del contratista, de ser el caso, por la presentacion de
documentacion falsa y/o informacion inexacta

6.5 Ejecucion contractual

6.5.1

Q.5.2

El computo del plazo de la ejecucion contractual se inicia: i) a partir del dia siguiente de
la notificacion de la orden de compra o de servicio por parte del proveedor
seleccionado; o, ii) del cumplimiento de alguna condicién prevista en los TDR o EETT
para el inicio de la prestacién, segin lo establezca el area usuaria.

El Equipo de Programacion deriva ej expediente de contratacion con todos ios
documentos vinculados a la contratacion debidamente consolidados por el UA d
Equipo de Ejecucién Contractual para la prosecucion de las acciones
correspondientes, una vez confirmada la recepcion de la orden de compra o de servicio
por parte del proveedor seleccionado.

Ampliacion de plazo

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4

6.6.5

6.6.6

Plaza de Armas SiN

C P Maranura - Maranura -La Convencion - Cusco

El contratista puede solicitar la ampliacion del plazo contractual por: i) caso fortuito o
fuerza mayor acreditada que impidan al contratista entregar el hien o prestar el servicio
en el plazo previsto en el contrato, o i) por atrasos y/o paralizaciones no imputables al
contratista que ameriten que se requiera ampliar el plazo para dar cumplimiento a la
finalidad publica de la contratacion.

La Entidad debe emitir pronunciamiento dentro del plazo de diez (10) dias habiles
computados desde e! dia siguiente de recibida la solicitud; de no existir
pronunciamiento expreso se tendra por aprobada la solicitud del contratista, recayendo
en responsabilidad los servidores y/o funcionarios de la Entidad.

B contratista solicita la ampliacion del plazo a la UA, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes de finalizado el hecho generador del atraso. Dicha solicitud debe indicar,
entre otros, lafecha de inicio y finalizacion del hecho generador del atraso, para lo cual
adjunta la documentacion correspondiente que acredite el atraso y/o paralizacion.

En caso se verifique que la solicitud no cuente con la documentacién sustentatoria y
debidamente motivada o no haya sido presentada dentro del plazo establecido, la UA
declara improcedente la solicitud.

La UA corre traslado de la solicitud de ampliacién de plazo al area usuaria para su
opinion.

H area usuaria recibe la solicitud de ampliacién de plazo y emite su informe, en un
plazo no mayor de cinco (5) dias habiles de recibida, bajo responsabilidad;
pronunciandose respecto de la procedencia 0 no de la ampliacion, y de ser el caso,
respecto de los dias concedidos, en virtud a los medios probatorios alcanzados por el
contratista, derivando dicho informe a la UA.

Una vez recibido el informe del area usuaria, la UA evaluard la solicitud de Ampliacién
de Plazo, y emitird su pronunciamiento opinando por la procedencia o improcedencia
de la ampliacién de plazo solicitado por el contratista bajo responsabilidad. La
Gerencia Municipal, determinara la procedencia o improcedencia de la Ampliacién de
plazo solicitado por el contratista emitiendo el acto administrativo correspondiente, El
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6.6.7

Acto Administrativo debera ser notificado al contratista mediante el correo electronico
institucional de la UA.

En caso, el contratista no cumpla con la prestacion dentro del plazo contractual, se
procede a la aplicacion de las penalidades por atraso en la entrega del bien,
presentacion del producto y/o entregable, conforme a lo sefialado en los TDR o en las
EETT.

6.7 El desistimiento

6.7.1

6.7.2

6.7.3

6.7.4

Ei desistimiento es un acto de renuncia por paite del contratista cie brindar o seguir
brindando las prestaciones a su cargo, por razones de caso fortuito o fuerza mayor o
cualquier hecho sobreviniere que modifique las condiciones iniciales de la
contratacion.

La solicitud de desistimiento es presentada por escrito, debidamente sustentada y con
los medios probatorios pertinentes, dirigida a la UA através de la Mesa de Partes de
la MDM.

Recibida la solicitud de desistimiento, la UA. a través del Equipo de Ejecucion
Contractual, evalla ia solicitud de desistimiento, el cual puede ser parcial o total,
corriendo traslado de dicha solicitud a &rea usuaria para que emita la opinién
correspondiente.

La UAcon la opinion del area usuaria resuelve la solicitud de desistimiento y procede a
notificar la respuesta al contratista, al correo electronico consignado en su cotizacion.

De ser aprobado el desistimiento, el Equipo de Ejecucion Contractual solicita al Equipo
de Programacion proceda con ia anulacion del compromiso y/o ia respectiva rebaja
ylo anulacién de la CCP.

6.8 Reduccion de prestaciones

6.8.1

6.8.2

La reduccion de prestaciones es procedente cuando la finalidad plblica que le diera

origen ha sido cumplida y, que, en consecuencia, resulta innecesaria la prestacion de
la totalidad contratada.

De producirse el caso, el area usuaria debe solicitar oportunamente la reduccion de la
prestacion a la UA, precisando el sentido de la reduccion y haciendo hincapié que la
finalidad publica que diera origen a la contratacion ha sido cumplida y que resulta
innecesaria la prestacion de la totalidad contratada.

Una vez recibida la solicitud de reduccion de prestaciones, debidamente sustentada,
la UA, a través del Equipo de Ejecucion Contractual, emite el informe sobre la
procedencia de la reduccion y procede a notificar ai contratista al correo electronico
consignado en su cotizacion.

Es responsabilidad de la UA comunicar a contratista la reduccion de las prestaciones.
Con la notificacion al contratista, sobre la reduccion de prestaciones, el Equipo de
Programacion rebaja el compromiso v libera los recursos, haciendo de conocimiento
a Equipo de Ejecucion Contractual para formar parte del expediente de tramite de

pagpo.

6.9 Observaciones aios bienes, productos y/o entregadles

6.9.1

Plaza de Armas SIN

En caso de observaciones a los bienes, al producto y/o entregable presentado por el
contratista, el area usuaria informa a la UA, indicando claramente el sentido de dichas
observaciones y los plazos técnicamente razonables para subsanarlas, los cuales no
debe ser mayor del 30% del plazo del entregable correspondiente.
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6.9.2 H Equipo de Ejecucion Contractual, una vez recibido el informe de observaciones,
notifica al contratista las observaciones advertidas, a efectos de que cumpla con
subsanarlas dentro del plazo otorgado. Si vencido el plazo otorgado, el contratista no
cumple con la subsanacion, la Entidad puede otorgar un periodo adicional similar al
6.9.1 u optar por resolver el contrato, de acuerdo a lo establecido en el subnumeral
6.11.1 de la presente Directiva, sin perjuicio de aplicar las penalidades que
correspondan, desde el vencimiento del plazo para subsanar.

6.9.3 Las observaciones no resultan aplicables cuando los bienes, servicios, consultorias u
obras, manifiestamente no cumplan con las caracteristicas y condiciones ofrecidas, en
cuyo caso la Entidad no efectlia la recepcion o no otorga la conformidad, segun
corresponda, debiendo considerarse como no ejecutada la prestacion, aplicandose las
penalidades respectivas.

6.10 Penalidades

La penalidad por mora se aplica conforme a lo establecido en la Ley y su Reglamento.

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto dei
contrato, la MDM le aplica autométicamente una penalidad por mora por cada dia de atraso que
le sea imputable. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente

formula:
Penalidad diaria = 0.10 x monto vigente

F x plazo vigente en dias Donde F tiene los siguientes
valores:

- Para hienes y servicios: F=0.40
- Para consultorias:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta dias: F = 0.40.
b) Para plazos mayores a sesenta dias: F = 0.25.

Tanto ei monto como el plazo se refieren, segln corresponda, al monto vigenie del contrato,
componente o item que debid ejecutarse o, en caso que estos involucren entregables
cuantificables en monto y plazo, al monto y plazo del entregable que fuera materia de retraso.
En el caso de consultoria de obra que contenga mas de un componente el monto y plazo
corresponde a componente gque Sse ejecuta.

En caso no sea posible cuantificar el monto de la prestacion materia de retraso, la Entidad
puede establecer en los TDR o las EETT la penalidad a aplicarse.

El retraso se justifica a través de ia solicitud de ampliacién de plazo debidamente aprobada.
Adicionalmente, se considera justificado el retraso y en consecuencia no se aplica penalidad,
cuando el contratista acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo
transcurrido no le resulta imputable. En este Ultimo caso, la calificacion del retraso como
justificado por parte de la entidad contratante no da lugar al pago de gastos generales ni costos
directos de ningun tipo.

Los TDR o las EETT de la contratacion pueden establecer penalidades distintas a la penalidad
por mora, siempre y cuando sean objetivas, razonables, congruentes y proporcionales con e
objeto de la contratacidn. Para estos efectos, incluyen los supuestos de aplicacion de penalidad,
distintas al retraso 0 mora, la forma de calculo de la penalidad para cada supuesto y el
procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar.

6.11 Resolucién de contrato
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6.11.1

Resolucion de contrato por incumplimiento

Verificado el incumplimiento de las obligaciones contractuales por pane dei
contratista, el area usuaria comunica el mismo a la UA, y precisa si se otorgara
un periodo adicional el cual no debe ser mayor a 10% del plazo del entregable u
optar por la resolucion del contrato para lo cual deberd indicar el plazo de
apercibimiento que no debe ser menor del 10% ni mayor del 15% del plazo del
entregable. El Equipo de Ejecucion Contractual, elabora el proyecto de carta de
acuerdo a la instruccion del area usuaria. Dicha carta es notificada al contratista
via correo electrénico consignado en su cotizacion.

En caso el contratista no cumpla con sus obligaciones contractuales dentro del
plazo otorgado, la UA através del Equipo de Ejecucion Contractual, comunica al
contratista al correo electrénico consignado en su cotizacidn la resolucion de forma
total o parcial de la contratacion.

* No obstante, lo sefialado en los numerales precedentes, la UA puede resolver el
contrato sin requerir previamente ei cumplimiento ai contratista, cuando se deba
a la acumulacion del monto maximo de penalidad por mora u otras penalidades
establecidas en las EETT o TDR, o cuando la situacién de incumplimiento no
pueda ser revertida o en los supuestos sefialados en el numeral 122.4 del articulo
122 del Reglamento. En estos casos, basta comunicar al contratista al correo
electrénico consignado en su cotizacion, la decision de resolver el contrato.

6.11.2 Resolucién por mutuo acuerdo

6.11.3

En los contratos menores realizados en el marco de la Ley, el Reglamento y la
presente Directiva, la UA puede resolvertotal o parcialmente la contratacion, a solicitud
de cualquiera de las partes, previa aceptacion de la otra, correspondiendo el pago por

la prestacion efectivamente ejecutada, de ser el caso, previa conformidad del area
usuaria.

Resolucién por caso fortuito, fuerza mayor y/o hecho sobreviniente

Cualquiera de las partes puede resolver el contrato, sin mediar expresion de causa,
siempre que dicha resolucidn obedezca a razones de caso fortuito, fuerza mayor o
cualquier otra circunstancia sobreviniente a la contratacion que no resulte imputable a
ninguna de las partes. En tales supuestos, la resolucién no genera el reconocimiento
por parte de la entidad de indemnizacién, dafio emergente ni lucro cesante.

Por parte de ia entidad. Ei area usuaria debe comunicar y sustentar por escrito a ia UA,
la decisién de dar por concluida la orden de servicio, sefialando lafecha de término, la
misma que debe ser comunicada al correo electronico consignado en la cotizacion del
contratista.

Efectos de la Fiscalizacion Posterior

6.12.1

Plaza de Armas SN
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Realizada a fiscalizacion posterior de la documentacion presentada por e! proveedor
y se determina la presentacion de documentacion falsa y/o informacion inexacta en ei
proceso de contratacion, la UA puede dejar sin efecto o autorizar la continuacion de la
contratacion, previo informe técnico del area usuaria.

La UA solicita el descargo al contratista otorgandole el plazo maximo de cinco (5) dias
habiles, notificandose al correo electrénico consignado en su cotizacion.
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La UA con o sin el pronunciamiento del contratista, remite al area usuaria los actuados
de la fiscalizacion posterior para la emision del informe técnico que recomienda
concluir la contratacion o en su defecto sustenta la continuidad de la ejecucion,
evaluando previamente el caso en concreto, atendiendo a criterios tales como: eficacia
y eficiencia, oportunidad de la contratacion, costo-beneficio, satisfaccion del interés
publico, estado de avance de la contratacion, logro de la finalidad publica, entre otros.

La UA evalla el informe técnico presentado por el &rea usuaria y recomienda dejar sin
efecto o continuar con la ejecucion de la contratacion.

6.13 Conformidad de ia prestacion

6.13.1 En caso de hienes, la recepcion estd a cargo de la OAC, y la conformidad es
responsabilidad del area usuaria.

La conformidad requiere que el area usuaria o €l area técnica estratégica, verifique,
dependiendo de la naturaleza de la prestacion, la calidad, cantidad y cumplimiento de
las condiciones contractuales,

6.13.2 La conformidad de ja prestacion de servicios o de consultorias esta a cargo del area
usuaria. Sin perjuicio de ello, cuando las condiciones contractuales establezcan la
intervencion del &rea técnica estratégica, la conformidad es emitida de forma conjunta.

6.13.3 H area usuaria es responsable de verificar el cumplimiento de todas las condiciones
establecidas en la contratacion, para la emision de la conformidad, segin el Formato
N° 13: “Conformidad de Servicios en General o Consultorias en general" o el Formato
N° 14: “Conformidad de Bienes o Suministro de Bienes", que forman parte del Anexo
Mg L \0 YirVEwo

6.13.4 La conformidad de la prestacion se emite en un plazo de siete (7) dias calendario de
la recepcidn de la prestacion y si se trata de consultorias, en cuyo caso la conformidad
se emite en un plazo maximo de veinte (20) dias calendario, bajo responsabilidad del
servidor o funcionario que debe emitir la conformidad.

6.13.5 H éarea usuaria remite la conformidad a la UA, la cual deriva al Equipo de Ejecucion
Contractual, que se encarga de revisar y evaluar el expediente de contratacion,
corroborando que se cuente con toda la documentacion correspondiente, a efectos de
remitir ei expediente a ia Oficina de Coniabiidad para ei tramite de pago
correspondiente.

6.14 Solucién de controversias

Las controversias que se deriven de la ejecucion e interpretacion del contrato menor,
perfeccionado en la orden de compra y/o servicio, son resueltas conforme a lo establecido en
la Ley y su Reglamento.

Vil. RESPONSABILIDAD

7.1  Las areas usuarias de la Municipalidad Distrital de Maranura, son responsables de la aplicacion y
cumplimiento de la presente Directiva, de acuerdo a sus funciones, segun corresponda.

7.2 La OGA, através de la UA, vela por el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la
presente Directiva.

7.3 Los funcionarios y servidores civiles son pasibles de responsabilidad administrativa, civil y/o
penal a que hubiere lugar, de acuerdo a lo previsto en la legislacion vigente.

VIH. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

8.1  El Equipo de Programacion efectla el registro de las contrataciones reguladas en la presente
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Directiva en el SEACE.

8.2 En todo lo no previsto en la presente Directiva, es de aplicacion la Ley, el Reglamento y
supletoriamente la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y el Cédigo
Civil.

8.3 La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién mediante
Resolucion de Gerencia Municipal. Su vigencia es indefinida, sin perjuicio de su modificacion,
actualizacion o derogacion cuando asi lo disponga la autoridad competente.

8.4  Quedan derogadas todas aquellas directivas, lineamientos, disposiciones 0 practicas internas
que se opongan o contradigan el contenido de la presente Directiva, a efectos de garantizar su
aplicacion coherente y uniforme conforme a ia Ley N° 32069 y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF.

8.5 La Unidad de Abastecimiento, como Dependencia Encargada de las Contrataciones (DEC),
serd responsable de coordinar con las reas usuarias, la Oficina General de Administracion y
demas unidades involucradas, la adecuada implementacion de la presente Directiva,
promoviendo su cumplimiento y proponiendo mejoras continuas.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

91 En cumplimiento de la Décima Séptima Disposiciones Complementarias Transitorias dei
Reglamento de la Ley N° 32069, el uso de la Plataforma de Contratos Menores de la Pladicop
es de aplicacion progresiva. Mientras no sea obligatoria su utilizacion para la Entidad, la gestién
de los contratos menores podra realizarse mediante medios fisicos o digitales disponibles,
conforme a lo establecido en el Capitulo | del Titulo VI del Reglamento.

ANEXOS

Anexo H° 01: Formatos
Formato N° 01: “Especificaciones Técnicas - Requerimiento de Bienes”.
Formato N° 02: “Términos de Referencia - Requerimiento de Servicios".
Formato N° 03: “Términos de Referencia - Requerimiento de Locadores de Serviciosl
Formato N° 04: “Términos de referencia - Requerimiento de Consuitoria”.
Formato N° 05: “Formato de Solicitud de Cotizacion".
Formato N° 06: “Formato de carta - autorizacion (para el pago con abonos en la cuenta bancada
del proveedor)”.
Formato N° 07: “Declaracion Jurada de Proveedor".
Formato N° 08: “Declaracion Jurada de Responsabilidad de Alquiler de Vehiculos y Maquinaria”.
Formato N° 09: “Declaracion Jurada de Responsabilidad de Conductor de Vehiculos y Maquinaria”.
Formato N° 10: “Verificacion de Cumplimiento de Requisitos para Contratacion de Servicios de
Locadores de Servicios y/o Consultarias".
Formato N° 11 "Autorizacion de Notificaciones durante la ejecucion contractual mediante correo
electronico”
Formato N° 12. "Cuadro Comparativo de Bienes y Servicios”.
Formato N° 13: “Conformidad de Servicio en General o Consultaria en General".
Formato N° 14: “Conformidad de Bienes o Suministro de Bienes"
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ANEXO N° 01 FORMATOS
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Formato M° 01
“ESPECIFICACIONES TECNICAS - REQUERIMIENTO DE BIENES”

Unidad de  Organizacién 0
Programa

Meta Presupuestaria
Actividad deJ POi

Denominacién de la Contratacion

1. Finalidad Publica

(Describir el interés publico que desea satisfacer con la contratacion)

2. Antecedentes

(Puede consignarse una breve descripcidn de los antecedentes considerados por el
area usuaria para la determinacion de la necesidad. Se trata de una explicacidn
general respecto del motivo por el cual se efectia el requerimiento de contratacion
de bienes)

3. Objetivos de la Contratacidn
3.1 Objetivo General

(Identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y
esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacién. El objetivo debe
respondera la pregunta "qué"y "para qué")

3.2 Objetivo Especifico

(Los objetivos especificos deben sefialar con mayor precisién y detalle los
propositos concretos que se deben alcanzar. Estos objetivos constituirdn una
guia para el contratista en la ejecucion de las prestaciones y una pauta de
supervision para la Entidad)

4. Alcance y Descripcion de los Bienes Contratar
4.1 Caracteristicas técnicas

(Indicar las caracteristicas o atributos técnicos que debe cumplir el bien para
satisfacerla necesidad de la Entidad)

(En caso que se haya aprobado el respectivo procedimiento de estandarizacion,
indicar ej documento a través dei cuai se dio ia aprobacién, asi como la marca
o tipo particular, el modelo, el nimero de parte, la procedencia, entre otros datos
definidos en el proceso de estandarizacion aprobado)
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4.2 Condiciones de Operacidn
4.3 Embalaje y rotulado (de corresponder).

4.4 Reglamentos Técnicos, Normas Metrolégicas y/o sanitarias (de
V- | corresponder)

4.5 Normas Técnicas (De corresponder)

(Dependiendo ele la naturaleza y tipo de bien, podra consignarse las normas
técnicas que resulten aplicables)

(De optarse por considerar Normas Técnicas, corresponde indicar el cédigo y
version, titulo o nombre y, de ser necesario, el campo de aplicacion u objeto y
la descripcién de la norma técnica requerida)

4.6 Acondicionamiento y Montaje (De corresponder)

(De acuerdo al alcance de japrestacion, podré requerirse el acondicionamiento,
montaje y/o instalacion de los bienes)

4.7 Sistemas de entrega y/o modalidades de pago
4.8 Disponibilidad de Servicios y Repuestos (De corresponder)
Garantia Comercial

(De preverse la garantia comercial el Area Usuaria debera indicar el alcance de la
garantia, condiciones de la garantia, periodo e inicio del computo de la garantia)

6. Muestras (De corresponder)

(De acuerdo a la naturaleza de los bienes se podra requerir la presentacién de
muestras para la evaluaciény verificacion de! cumplimiento de tas especificaciones
técnicas)

7. Prestaciones Accesorias (De corresponder)

(Se podran considerar como prestaciones accesorias al mantenimiento preventivo,
soporte técnico, capacitacion y/o entrenamiento del personal de la entidad, por lo
que se deberd precisar el tipo, procedimiento, lugar, tipo de certificacién que se
otorgard, segun ja prestacion solicitada)

Requisitos del Proveedor y/o Personal (De corresponder)

(De ser el caso, el Area Usuaria debera precisar si el proveedorrequiere contar con
una autorizacion, registro u otros emitidos por un organismo competente)

(Si la adquisicion demanda otras prestaciones que requieran de personal, el Area
Usuaria debera precisar la cantidad minima de persona!, formacién académica,
experiencia y capacitacion y/o entrenamiento minimo).

La experiencia se acreditard mediante 6rdenes de compra, contratos con su
respectiva conformidad y/o comprobante de pago, facturas o cualquier otro
documento que demuestre de manera fehaciente la experiencia solicitada.
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9.

11.

12.

Lugar y Plazo de Ejecucion

Lugar: (El Area Usuaria deberd sefialar la direccién exacta donde se efectuara la
entrega de los bienes)

Plazo: (El Area Usuaria debera expresar el plazo de entrega de los bienes en dias
calendario, sefialando que el cémputo delplazo de la ejecucion contractual se inicia:
i) a partirdel dia de la confirmacién de la recepcién de la orden de compra por parte
dei proveedor seleccionado: ji) a partir de! dia siguiente de ia confirmacion de la
recepcion de la orden de compra por parte del proveedor seleccionado o iii) del
cumplimiento de alguna condicién prevista en los EETT para el inicio de la
prestacion. segun lo establezca).

(En caso que se requiera acondicionamiento, montaje, instalacion y/o puesto en
funcionamiento en la adquisicién, se debe precisar dicho plazo)

iiusCs

(ElArea Usuaria debera indicar el procedimiento y requisitos que debera realizar el
proveedor para el otorgamiento de la conformidad de la prestacion)

Forma y Condiciones de Pago

(El Area Usuaria debera precisar si se realizara el pago de la contraprestacion en
un sci6é pago o pagos periédicos)

(El Area Usuaria debera precisar la documentacion obligatoria a presentar por el
proveedor para la realizacidn del pago como: recepcion de almacén central,
conformidad del Area Usuariay comprobante de pago)

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista
dentro de los 10 dias héabiles siguiente a la conformidad de los bienes, siempre que
se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato para ello.

Responsabilidad por Vicios Ocultos

El Contratista es responsable porla calidad ofrecida y por los vicios ocultos del (los)
bien (es) ofertado (s) por un plazo no menor de un (01) afio contado a partir de la
conformidad otorgada, de acuerdo alo dispuesto en la Ley General de Contrataciones
Publicas y su Reglamento.

13. Penalidades

Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacion:

En

caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto

de la contratacién, la MDM le aplica automéaticamente una penalidad por mora por cada
j:dia de atraso. La penalidad se aplica automéaticamente y se calcula de acuerdo a la
siguiente formula:

L
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Penalidad diana = 0.10 x monto viciente
F x plazo vigente en dias
Donde F tiene el siguiente valor:
Para bienes: F =0.40

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, al monto vigente de la
contratacion o item que debi6 ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones
de ejecucion periddica o entregas parciales, a la prestacion individual que fuera materia
de retraso.

En caso no sea posible cuantificar el monto de la prestacion materia de retraso, la
Entidad puede establecerenlas EETT la penalidad a aplicarse.

14. Otras Penalidades (De corresponder)

Las EETT de la contratacion pueden establecer penalidades distintas a la penalidad por
mora, siempre y cuando sean objetivas, razonables, congruentes y proporcionales con
el objeto de la contratacién. Para estos efectos, incluyen los supuestos de aplicacion de
penalidad, distintas al retraso o mora, la forma de célculo de la penalidad para cada
supuesto y el procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar.

15. Responsabilidad por Vicios Ocultos

La responsabilidad por vicios ocultos se aplicard de conformidad con lo establecido
en la Leyy Reglamento de la Ley de Contrataciones.

16. Clausula de Solucién de Controversias

Las controversias que se deriven de la ejecucion, interpretacion del contrato, orden
de compra y/o servicio, son resueltos mediante conciliacion o conforme al articulo 81
de la Leyy al articulo 330 delReglamento.
17. Clausula gestion de Riesgos
Las partes realizan la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en elpresente
documento, a fin de tomas decisiones informadas, aprovechando el impacto de
riesgo positivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos negativos y su impacto
durante la ejecucion contractual, considerando la finalidad publica de la contratacidn.
18. Clausula Anticorrupcién y antisoborno

Declaracion del Proveedor

ElProveedordeclaray garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratdndose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos de administracidn,
(apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las
Jque se refiere el Reglamento de la Ley General de Contrataciones Publicas, ofrecido,
'negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo
ilegal en relacion al contrato.

Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion
del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos
ilegales o de corrupcién, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas,
participacionistas, integrantes de los drganos de administracién, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesoresy personas vinculadas alas que se refiere
ei Reglamento de la Ley General de Contrataciones Publicas.

Ve
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Dei mismo modo, el proveedor, declara conocer loi >misos antisoki lo
Municipalidad Distrital de Maranura, con el firme compromiso de combatir el soborno en
cualquiera de sus formas, promoviendo el maximo nivel de transparencia.

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

19. Resolucién de contrato

Cualquiera de las partes podra resolver total o parcialmente la Orden de Compra por
incumplimiento de sus obligaciones y el ejercicio de actos voluntarios contrarios a las
leyes que interesan al orden publico o a las buenas costumbres, de acuerdo a la
normativa especial que resulte aplicable: siendo de aplicacién el articulo 68 de la Ley de
Contrataciones Publicasy de manera supletoria las disposiciones pertinentes del cédigo
civil vigente, cuando corresponda.

Nombre, firma y sello del
responsable del Area Usuaria
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Formato N° 02
“TERMINOS DE REFERENCIA - REQUEKIMIEN |U DE SERVICIOS”

Unidad de  Organizacion 0
Programa
Meta Presupuestaria

Actividad del POI

Henominac sén ds Is contratsc-ién

1. Finalidad Publica
(Describir el interés publico que desea satisfacer con la contratacion).

2. Antecedentes

(Puede consignarse una breve descripciéon de los antecedentes considerados por
el drea usuaria para !a determinacion cie la necesidad. Se trata de una explicacion
general respecto del motivo por el cual se efectia el requerimiento de contratacion
del servicio.)

3. Objetivos de la Contratacién

3.1 Objetivo General
Identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y
esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacién. El objetivo debe
responder a la pregunta "qué" y "para qué".

3.2 Objetivo Especifico
Los objetivos especificos deben sefialar con mayor precision y detalle los
propésitos concretos que se deben alcanzar. Estos objetivos constituirdn una
guia para el contratista en la ejecucion de las prestaciones y una pauta de
supervisién para ia Entidad.

4. Alcances y Descripcion del Servicio
(ElArea Usuaria debera Indicar el detalle de las actividades a desarrollar, asi como
el procedimiento a seguirpara el desarrollo del servicio, plan de trabajo, recursos
a serprevistos por el proveedory porla entidad para la ejecucion del servicio)

4.1 Actividades
4.2 Procedimiento
4.3 Plan de trabajo
4.4 Recursos a ser provistos por el proveedor: (de ser el caso)
4.5 Reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias
4.6 Normas técnicas
4.7 Seguros
4.8 Prestaciones accesorias a la prestacion principal
- Mantenimiento Preventivo:
- Soporte técnico:
- Capacitaciéon y/o entrenamiento:
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5. Requisitos de? Proveedor v/o Persona?

(El Area Usuaria debera precisar las caracteristicas o condiciones minimas que
debe cumplir el proveedor, sea persona natural ojuridica, como la experiencia, de
considerarla necesaria)

(Tratdndose de personajuridica, se debera identificar al personal que realizara el
servicio, precisando la cantidad minima de personal, el perfil minimo detallado de
cada uno indicando su formacién académica, experiencia general y especifica,
capacitacion y/o entrenamiento de manera objetiva y razonable de acuerdo a la
naturaleza y complejidad de la contratacion).

La experiencia se acreditarA mediante constancias de prestacion, constancia
laboral, 6rdenes de servicios y/o contratos con su respectiva conformidad y/o
comprobante de pago, o cualquier otro documento que demuestre de manera
fehaciente la experiencia solicitada.

La formacion académica, capacitacion podrda demostrarse mediante copia de titulo
TV ST s EEATRRPI NG 02 SRR TR v TV -y

6. Seguros (de corresponder)

De serel caso, precisareltipo de seguro que se exige al proveedor, la cobertura, el
plazo, monto de cobertura y oportunidad de su presentacion.

7. Lugary Plazo de Ejecucién

Lugar: (El Area Usuaria deberd sefalar el lugar donde se efectuaran las
prestaciones)

Plazo: (El Area Usuaria debera expresarelplazo de ejecucion de la prestacion en
dias calendario, sefialando que el codmputo del plazo de la ejecucion contractual
se inicia: i) a partir del dia de la confirmacién de la recepcion de la orden de servicio
por parte del proveedor seleccionado; i) a partir del dia siguiente de la
confirmacion de la recepcion de la orden de servicio por parte del proveedor
seleccionado o jii) del cumplimiento de aiguna condicion prevista en ios TDR para
el inicio de la prestacién, segun lo establezca)

(En caso que se establezca condiciones previas a la ejecucion del servicio, se
debera precisardicho plazo)

Resultados Esperados-Entregables

(El Area Usuaria debera indicar el nimero de entregables, el contenido de cada
entregable, los plazos de presentacion y condiciones relevantes para cumplir con
cada entregable)

Asimismo,, en caso corresponda que elproveedorpresente informes o documentos
como parte de los entregables, se podra sefialar el medio en que seran
presentados, asi por ejemplo podrén ser presentados fisicamente o en medios
magnéticos (CD, USB, etc.)

Conformidad

(Se debera indicar el area responsable de otorgarla conformidad del servicio y
precisar el procedimiento y requisitos que deberd cumplir el proveedor para el
otorgamiento de la conformidad)
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in Forma y Condicione? de Peno

(El Area Usuaria deberé precisar si se realizara el pago de la contraprestacion en
un solo pago o pagos periodicos)

(El Area Usuaria debera precisar la documentacion obligatoria a presentar por el
proveedor para la realizacion del pago considerando la conformidad del Area
Usuaria y comprobante de pago)

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista
dentro de los 10 dias habiles siguiente a la conformidad del servicio, siempre que
se verifiqguen ias condiciones establecidas en el contrato para ello.

11. Responsabilidad por Vicios Ocultos

El Contratista es responsable porla calidad ofrecida y por los vicios ocultos del (los)
servicio (s) ofertado (s) por un plazo no menor de un (01) afio contado a partir de la
conformidad otorgada, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley General de
Contrataciones Publicas v su Reolamento.

12. Confidencialidad (De corresponder)

(De serprocedente, indicar la confidencialidad y reseiva absoluta en el manejo de
informacion a la que se tenga accesos y que se encuentre relacionada con la
prestacién, quedando prohibido revelar dicha informacion a terceros)

13. Penalidades
Penalidad por Mora en la ejecucidn de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones
objeto de la contratacion, la MDM le aplica automéaticamente una penalidad por mora
por cada dia de atraso. La penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo
a la siguiente formula:

Penalidad diaria

0.10 x monto vigente
F x plazo vigente en dias

Donde F tiene el siguiente vaior:

Para servicios: F = 0.40

ranto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, al monto vigente de la
yontratacion o item que debid ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones
le ejecucion periddica o entregas parciales, ala prestacion individual que fuera materia
de retraso.

En caso no sea posible cuantificar el monto de la prestacion materia de retraso, la
Entidad puede estableceren los TDR la penalidad a aplicarse.
N 14, Otras Penalidades (De corresponder)

Los TDR de la contratacion pueden establecerpenalidades distintas a la penalidad
por mora, siempre y cuando sean objetivas, razonables, congruentes vy
proporcionales con el objeto de la contratacion. Para estos efectos, incluyen ios-
supuestos de aplicacion de penalidad, distintas al retraso o mora, la forma de
calculo de la penalidad para cada supuesto y elprocedimiento mediante el cual se
verifica el supuesto a penalizar.
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Las controversias que se deriven de la ejecucion, interpretacion dei contrato, orden
de compra y/o servicio, son resueltos mediante conciliacién o conforme al articulo
81 de la Ley y al articulo 330 del Reglamento.

16. Clausula de Gestién de Riesgo

Las paites realizan la gestidn de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente
documento, a fin de tomar decisiones informadas, aprovechando el impacto de
riesgos positivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos negativos y su

impacto durante la ejecucién contractual, considerando ja finalidad publica de ia
contratacion

17. Clausula Anticorrupcién y antisoborno

Declaracion del Proveedor

El Proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose
de una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los drganos de
administracion, apoderados, representantes iegaies, funcionarios, asesores o
personas vinculadas a las que se refiere el Reglamento de la Ley General de
Contrataciones Publicas, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en
general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacidn al contrato.

Asimismo, el proveedor se obliga a conducirse en todo momento, durante la
ejecuciéon del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no
cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus
socios, accionistas, participacionisias, integrantes de ios drganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores y
personas vinculadas a las que se refiere ePReglamento de la Ley General de
Contrataciones Publicas

Del mismo modo, el proveedor, declara conocerlos compromisos antisoborno de
la Municipalidad Distrital de Maranura, con el firme compromiso de combatir el

soborno en cualquiera de sus formas, promoviendo el méaximo nivel de
transparencia.

Ademds, el proveedor se compromete a i) comunicar a las autoridades
competentes de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o
corrupta de la que tuviera conocimiento; y i) adoptar medidas técnicas,

organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o
practicas”.

18. Resolucion de contrato

Cualquiera de las partes podra resolver total o parcialmente la Orden de Servicio,
por incumplimiento de sus obligaciones y el ejercicio de actos voluntarios
contrarios a las leyes que interesan al orden publico o a las buenas costumbres,
de acuerdo a la normativa especial que resulte aplicable; siendo de aplicacion el
articulo 68 de la Ley de Contrataciones Publicas y de manera supletoria las
disposiciones pertinentes del cédigo civil vigente. cuando corresponda.

Nombre, firma y seiio dei
responsable de! Area Usuaria

A
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Formato N° Q3
“TERMINOS DE REFERENCIA - REQUERIMIENTO DE LOCADORES DE SERVICIOS”

Unidad de Organizacion O Programa
N Meta Presupuestaria
IActividad del POI
Denominacién de la Contratacion
Iy - ..
1. Finalidad Publica

(El Area Usuaria deberd indicar que busca satisfacer, mejorar y/o atender con la
contratacion requerida)

2. Objetivo de la Contratacion
(E'Area Usuaria deberd indicar cuél es el objeto de la contratacién)

3. Alcances del Servicio

(ElArea Usuaria deberé indicarlas actividades especificas y detalladas que realizara
el locador de servicio, las cuales no deberan ser de naturaleza permanente)

4. Requisitos minimos del Locador de servicio

(Se debera indicarelgrado académico, la experiencia laboral en general vinculado

a! objeto de !a contratacion, experiencia laboral especifica, capacitacion, y

otros)
La experiencia se acreditard mediante constancia de prestacion, constancia laboral,
ordenes de servicio y/o contratos con su respectiva conformidad y/o comprobante
de pago, o cualquier otro documento que demuestre de manera fehaciente la
experiencia solicitada.

5. Seguros (De Corresponder)

iJe sersicaso, precisaraitipo de seguro que se exige aiproveedor, ia cobertura, ei
plazo, monto de cobertura y oportunidad de su presentacion.

Lugary Plazo de Ejecucién
Lugar: (El Area Usuaria debera sefialar el lugar donde se efectuara la prestacion)

Plazo: (El Area Usuaria debera expresar el plazo de ejecucion de la prestacion en
dias calendario, sefialando que el computo del plazo de la ejecucién contractual se
inicia: i) a partir del dia de la confirmacion de la recepcion de la orden de servicio por
arte del proveedor seleccionado; ii) a partir del dia siguiente de la confirmacion de
recepcion de la orden de servicio por parte del proveedor seleccionado o iii) del
umplimiento de alguna condicién prevista en los TDR para el inicio de la prestacion,
Segln lo establezca)
(En caso que se establezca condiciones previas ala ejecucidn del servicio, se debera
precisar dicho plazo)

7. Entregables

(El Area Usuaria deberd indicar el nimero de entregables, el contenido de cada
entregable, los plazos de presentacién y condiciones relevantes para cumplir con
cada entregable)

L 084-642401
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Conformidad

(Se debera indicar el area responsable de otorgar la conformidad del servicio y
precisar el procedimiento y requisitos que deberd cumplir el proveedor para el
otorgamiento de la conformidad)

9. Formay Condiciones de Pago

(Ei Area Usuaria debera precisar si se realizara el pago de la contraprestacion en un
solo pago o0 pagos periddicos)
(El Area Usuaria debera precisar la documentacion obligatoria a presentar por el
proveedorpara la realizacién delpago considerando la conformidad del Area Usuaria
y comprobante de pago)
La Eniidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro
de los 10 dias hébiles siguiente a la conformidad del servicio, siempre que se
ver/*icjiicii /os coriviiCiorics Ooilifaicvjicjcio en €] coriifuic ijai(j e//o.

10. Responsabilidad por Vicios Ocultos

El Contratista es responsable porla calidad ofrecida y por los vicios ocultos del (los)
servicio (s) ofertado (s) por un plazo no menor de un (01) afio contado a partir de la
conformidad otorgada, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley General de
Contrataciones Plblicas y su Reglamento.

11.Confidencialidad (De corresponder)

Indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién a la que
se tenga accesos y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando
prohibido revelar dicha informacion a terceros

12. Penalidades

snaiidad por Mora en la ejecucion de ia prestacion:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucién de las prestaciones objeto
de la contratacion, la MDM le aplica automaticamente una penalidad pormora porcada
\dia de atraso. La penalidad se aplica automéaticamente y se calcula de acuerdo a la
siguiente formula:
Penalidad diaria

0.10 x monto vigente
F x plazo vigente en dias

Donde F tiene el siguiente valor:
Para servicios: F = 0.40
«B& tr &A=l
ji Tanto el monto como el plazo se refieren, segln corresponda, al monto vigente de la
contratacion o item que debié ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones
de ejecucion periédica o entregas parciales, a la prestacion individual que fuera materia
de retraso.

En caso no sea posible cuantificar el monto de la prestacion materia de retraso, la
Entidad puede estableceren los TDR la penalidad a aplicarse.

V, 084-642400
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13. Otras Penalidades (De Corresponder)

Los TDR de la contratacion pueden establecer penalidades distintas a la penalidad por
mora, siempre y cuando sean objetivas, razonables, congruentes y proporcionales con
el objeto de la contratacion. Para estos efectos, incluyen los supuestos de aplicacion de
penalidad, distintas al retraso o mora, la forma de calculo de la penalidad para cada
supuestoy elprocedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar.
Clausula de Solucién de Controversias
Las controversias que se deriven de la ejecucidn, interpretacion del contrato, orden de
compra y/o servicio, son resueltos mediante conciliaciéon o conforme al articulo 81 de la
Leyy al articulo 330 del Reglamento.

15. Clausula Anticorrupcion y antisoborno

Declaracion del Proveedor

EiProveedor declaray garantiza no haber. directa o indirectamente, o tratdndose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los drganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las
que se refiere el Reglamento de la Ley General de Contrataciones Publicas, ofrecido,
negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo
ilegal en relacion al contrato.

mga a conducirse en tocio momento, durante la ejecucion
del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos
ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas,
participacionistas, integrantes de los drganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se
refiere el-Reglamento de la Ley General de Contrataciones Publicas.

Del mismo modo, el proveedor declara conocer los compromisos antisoborno de la
Municipalidad Distrital de Maranura, con el firme compromiso de combatir el soborno en
cualquiera de sus formas, promoviendo el maximo nivel de transparencia.

Ademads, el proveedor se compromete a i) comunicar a las autoridades competentes de
manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera
conocimiento; y ii) adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas
para evitar los referidos actos o practicas.

16. Clausula de Cumplimiento
‘Resolucion de orden de servicio (0 contrato de locacion, segun corresponda) en
aplicacion de la Ley de prevencion y mitigacién del conflicto de interés en el acceso
y salida de personal del servicio publico”.

“Son causales de resoluciéon de contrato la presentacién con informacién inexacta o
falsa de la Declaracion Jurada de Prohibiciones e Incompatibilidades a que se hace
referencia en la Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso
y salida de personal del servicio publico. Asimismo, en caso se incumpla con los
impedimentos sefialados en el articulo 5 de dicha ley se aplican la inhabilitacion por
cinco afios para contratar o prestar servicios al Estado, bajo cualquier modalidad”.
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Formato N° 04

“TERMINOS DE REFERENCIA - REQUERIMIENTO DE CONSULTORIA”

Unidad de Organizacién o Programa
Meta Presupuestaria
Actividad del POI

Denominacién de la Contratacion

1. Finalidad Publica

(El Area Usuaria deberd indicar que busca satisfacer, mejorar yYo atender con la
contratacion requerida)

2. Objetivo de la Contratacion

Objetivo General
(ElArea Usuaria debera indicar cual es ei objeto de la contratacion requerida)
Objetivos Especificos
(Indicar con mayor precision y detalle los propésitos concretos que se deben
alcanzar. Estos objetivos constituirdan una guia para el contratista en la ejecucion
de las prestaciones y una pauta de supervision para la Entidad)
3. Alcances y Descripcién de la Consultoria en General
(Plan de Trabajo)
(Colocar si el servicio a contratar va a requerir que el contratista presente un Plan de
Trabajo)
(El Area Usuaria debera Indicar el alcance de la consultoria en general a realizar, el
detalle de las actividades a desanollar, asi como el procedimiento a seguir para el
desarrollo del mismo, recursos a serprevistos por el consultory por la entidad para la
gjecucion del servicio).
Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad (De corresponder)
(De corresponder)
Perfil dei Consultor
(Se debe considerar lo siguiente: Grado Académico, Experiencia laboral en general,
experiencia laboral especifica, capacitacion, y otros.
ratandose de personajuridica, se debera indicarelpersonal que se requiere, asicomo
)pl Grado Académico, Experiencia laboral en general, experiencia laboral especifica,
capacitacion, y otros, de dicho personal.)
La experiencia se acreditara mediante constancia de prestacion, constancia laboral,
6rdenes de servicio y/o contratos con su respectiva conformidad y/o comprobante de
pago, o cualquierotro documento que demuestre de manera fehaciente la experiencia
solicitada.
La formacién académica o capacitacion podra demostrarse mediante copia de titulo
profesional, copia de constancia de estudios, copia de certificados, etc.

Seguros (de corresponder).

De ser el caso, precisar el tipo de seguro que se exige alproveedor; la cobertura, e!
plazo, monto de cobertura y oportunidad de su presentacion.
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Reglamentos Técnicos. Normas Metro'éciicas v/o Sanitarias (Oe Correxr.nnH&r)

(El Area Usuaria deberd mencionar los reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o
sanitarias nacionales que resulten aplicables de acuerdo al objeto y caracteristicas de
la contratacion)

8. Prestaciones Accesorias (De Corresponder)

(Se podran considerar como prestaciones accesorias al mantenimiento preventivo,
soporte técnico, capacitacion y/o entrenamiento delpersonal de la entidad, entre otras,

o if-> «7/ C'0 sl r-A Prticooo— nortes oy b s, | OCVICE

9. Lugary Plazo de Ejecucion

Lugar; (El Area Usuaria deberé sefialarellugar donde se efectuard la prestacion)
Plazo; (El Area Usuaria debera expresare!plazo de ejecucion de la prestacion en dias
calendario, sefialando que el codmputo delplazo de la ejecucion contractual se inicia: i)
a partir del dia de la confirmacidn de la recepcion de la orden de servicio por parte del
proveedor seleccionado; ii) a partir del dia siguiente de la confirmacién de la recepcién
de ie orden de servicio por pedo dei proveedor seleccionado o jii) do! cumpiirnionio do
alguna condicién prevista en los TDR para el inicio de la prestacion, segln lo
establezca)
(En caso que se establezca condiciones previas a la ejecucion del servicio, se debera
precisar dicho plazo)

10. Entregables

(EI Area Usuaria deberd indicar el nimero de entregables, el contenido de cada
entregable. los plazos de presentacion y condiciones relevantes para cumplir con cada
entregadle)

li.Conformidad

(Se debera indicar el area responsable de otorgarla conformidad del servicio y precisar

el procedimiento y requisitos que debera cumplir el proveedor para el otorgamiento de

la conformidad)
12.Forma y Condiciones de Pago

(El Area Usuaria debera precisar si se realizara el pago de la contraprestacion en un

solo pago o pagos periddicos)

(El Area Usuaria debera precisar la documentacién obligatoria a presentar por el
roveedor para la realizacion del pago considerando la conformidad del Area Usuaria
comprobante de pago)

f§La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista dentro

de los 10 dias héabiles siguiente a la conformidad del servicio, siempre que se verifiquen
las condiciones establecidas en el contrato para ello.

13. Responsabilidad por Vicios Ocultos

El Contratista es responsable porla calidad ofrecida y porlos vicios ocultos del (los)
servicio (s) ofertado (s) por un plazo no menor de un (01) afio contado a partir de la
conformidad otorgada, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley General de Contrataciones
Publicas y su Reglamento.

4. Confidencialidad (De corresponder)
Indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién a la que se

tenga accesos y que se encuentre relacionada con la prestacién, quedando prohibido
revelar dicha informacion a terceros
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Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones objeto
de la contrataciéon, la MDM le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada
dia de atraso. La penalidad se aplica automéaticamente y se calcula de acuerdo a la
siguiente férmula:

Penalidad diaria 0.10 x monto vigente
\ F x plazo vigente en dias

Donde F tiene los siguientes valores:
Para consultorias:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta dias: F = 0.40.
ety Z0S mayores a sesenta dias: F = 0.25.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, al monto vigente de la
contratacion o item que debi6 ejecutarse o. en caso que estos involucraran obligaciones
de ejecucion periddica o entregas parciales, a la prestacion individual que fuera materia
de retraso.

En caso no sea posible cuantificar el monto de la prestacion materia de retraso, la Entidad

o puede establecer en los TDR la penalidad a aplicarse.

16. Otras Penalidades (De Corresponder)
Los TDR de la contratacién pueden establecerpenalidades distintas a la penalidad por
mora, siempre y cuando sean objetivas, razonables, congruentes y proporcionales con
el objeto de la contratacion. Para estos efectos, incluyen los supuestos de aplicacion
de penalidad, distintas al retraso o mora, la forma de céalculo de la penalidad para cada
supuesto y el procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar.
'17. Clausula ds Solucion de Controversias
Las controversias que se deriven de la ejecucion, interpretacion del contrato, orden de
compra y/o servicio, son resueltos mediante conciliacion o conforme al articulo 81 de
la Leyy al articulo 330 del Reglamento.
8. Clausula de Gestion de Riesgos
Las partes realizan la gestidn de riesgos de acuerdo con lo establecido en el presente
,_ documento, a fin de tomar decisiones informadas, aprovechando elimpacto de riesgos
N positivos y disminuyendo la probabilidad de los riesgos negativos y su impacto durante
la ejecucion contractual, considerando la finalidad publica de la contratacion
19. Clausula Anticorrupcion y antisoborno
Declaracién del Proveedor
El Proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de
una persona juridica a través de sus socios, integrantes de los oOrganos de
administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o0
personas vinculadas a las que se refiere el Reglamento de la Ley General de
Contrataciones Fubiicas, ofrecido, negociado o efectuado, cuaiquier pago o, en
general, cualquier beneficio o incentivo jlegal en relacion al contrato.

Asimismo, elproveedorse obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion
del contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos
ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas,
participacionistas, integrantes de los drganos de administracién, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se
refiere el Regiamento ue ja Ley General de Contrataciones Publicas.
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De! mismo modo, e! proveedor, declara conocer los compromisos antisoborno de la
Municipalidad Distrital de Maranura, con el firme compromiso de combatir el soborno
en cualquiera de sus formas, promoviendo el maximo nivel de transparencia.

Ademas. el proveedor se compromete a i) comunicar a las autoridades competentes

de manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de ia que
wi tuviera conocimiento; y ii) adoptar medidas técnicas. organizativas y/o de personal
i apropiadas para evitar los referidos actos o practicas”.

20. Resolucién de contrato

Cualquiera de las partes podra resolver total o parcialmente la Orden de Servicio por
incumplimiento de sus obligacionesy el ejercicio de actos voluntarios contrarios a las leyes
que interesan al orden pUblico o a las buenas costumbres, de acuerdo a la normativa
especial que resulte aplicable; siendo de aplicacion el articulo 68 de la Ley de
Cer'ticiccionos F'cdlicas y de manera capiciana ios disposiciones pertinentes del cddigo
civil vigente, cuando corresponda.

Nombre, firma y sello del
responsable del Area Usuaria

N.O* cot*
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Formato N° 05

‘SOLICITUD DE COTIZACION™

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARANURA
PROV. LACONVENCION CUSCO - afq
RUC: 20166106746

SOLICITUD DE COTIZACION ] N°

REFERENCIA: ~

y + Dependenen sol otadlo
Resumen do Cctzaoon

SENOR(ES):

RUC Raz0O0 Social

Dfeteor ccl
Contacto Idetono c mal
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Formato N° 06
“FORMATO DE CAR iA- AUTGRIZACiiN (PARA EL PAGO CON ABONOS tN LA CUENTA
BANCARIA DEL PROVEEDOR)”
5 Maranura............. (e [T de 2025.
W SENOR:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARANURA.
\Y Presente. -

Asunto: Autorizacién para ei pago con abonos en cuenta poi medio de ia presente, comunico
Ud. que el nimero del Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCl)1les:

N° CCl [ BANCO
N° CTA. TIPO DE
DETRANNCION MONED SOLES
2
A

NOTA: LA OMISION DE ALGUNO DE LOS DATOS SOLICITADOS CONSIDERA NO
ALIDAD LA COTIZACION.

Agradeciéndole se sirva disponer lo conveniente para que los pagos sean abonados en la cuenta
que corresponde ai indicado (CCij.

asimismo, dejo constancia que el comprobante de pago a ser emitido por mi representada, una
lez cumplida o atendida la correspondiente Orden de Compra y/o de Servicio, quedara

¢y cancelada para todos sus efectos, mediante la sola acreditacion del importe del abono en cuenta,
a favor de mi representada, segun los datos proporcionados.

Atentamente,

Firma del proveedor o de su representante
iegai
N° Telefénico........ccccevvvnnnnns

1 Cdédigo de cuenta interbancaria, consta de 20 digitos y debe estar asociado a su nimero de RUC debiendo consignar
el banco de procedencia y el tipo de moneda.

- Considerar el nimero de cuenta de detraccion si corresponde

A 084-64240
m  www gob pemummaranur

Plaza de Armas S/N
roe5adepar?es@munimaranura gob p
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Formato N° 07

Y0, identificado (a) con DNI N°............ y con
dOMICIIO EN.eviviecieeeeee e . numero de teléfon0....cccveeeeieeieeeee e ,
COMMEO RlBCIIONICO . cv ettt ettt DECLARO BAJO JURAMENTO DE:

No tener impedimento para postular en e! procedimiento de seleccion ni oara contratar con
el Estado, conforme al articulo 30° de la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones
Publicas.

Conocer, aceptar y someterme a las condiciones y reglas de la presente contratacion.

No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcién, asi como respetar el
principio de integridad y conocer la politica antisoborno del OECE.

No percibir doble percepcion de ingresos, independientemente de la denominacion que se
le otorgue, salvo que provenga de la actividad docente o dietas por participacién en uno
de los directorios ds entidades o empresa puciicss.

No contar con parientes del alcalde, regidores y funcionarios hasta el segundo grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, y/o conyuge que a la fecha se encuentren
prestando servicios en la Municipalidad Distrital de Maranura.

No encontrarme en una situacion de conflicto de intereses de indole econdmico, politica,
familiar, sentimental o de otra naturaleza que puedan afectar la contratacion.

Conocer las sanciones contenidas en la Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones
Publicas y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2025-EF, asi
como ias disposiciones aplicables de ia Ley N~ 27444, Ley dei Procedimiento
Administrativo General.

Tener conocimiento de la Ley N° 28496, “Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4y
el articulo 11 de la Ley N° 27815, Ley del codigo de ética de la funcion pulblica, decreto
Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley del Codigo de ética de
la funcién publica.

Participar en la presente contratacion en forma independiente sin mediar consulta,
comunicacion, acuerdo, arreglo o convenio con ningin proveedor; y, conocer las
disposiciones dei Decreto Legislativo N° 1Q34, Decreto Legislativo que aprueba ia Ley de
Represion de Conductas Anticompetitivas.

Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento para la
contratacion.

Comprometerme a mantener la cotizacion presentada durante la presente contratacion y
a perfeccionar el contrato, en caso de resultar favorecido con la contratacion.

Por lo tanto:

Manifiesto que lo mencionado responde a javerdad de los hechos y tengo conocimiento: que, Si
lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de los establecido en el articulo 438° del cddigo

penal.

1

Firma, nombres y apellidos dei postor o
representante legal, segln corresponda

Plaza de Armas SiN
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MARANURA

Afio de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana
GSTIAN2023-2026

Formato N° 08

DECLARACION JiriAuA uE KcSTUNSADAILIGAG Uh ALQUILER DE
VEHICULOS Y MAQUINARIA

En caso, de desperfectos o siniestros del vehiculo tengo a bien sustituir en un plazo
de dos (02) dias habiles, otro vehiculo de iguales caracteristicas 0 mejores
condiciones del vehiculo contratado a fin de dar cumplimiento a la contratacidn.
Soy responsable, de cualquier tipo de accidente y/o siniestro que pueda ser
ocasionado sin previa autorizacién dentro y/o fuera de horario de trabajo (solo en
caso que el alquiler incluya conductor).

e afirmo y me ratifico en lo expresado, en sefial de lo cual firmo el presente documento
el Distrito de Maranura, a 10S.....cc......... dias del mes de.....covrvrnene. el

FIRMA'Y SELLO DEL REPRESENTANTE LEGAL Huella Digital

V* 084-67240
Plaza de Armas SIN V{7 wwagob.pemunimaranur
& C P Maranura - Maranura - La Convencidn - Cusco mesadepartesi*munimaranura gob.p



* X

HSTION 2023-2026

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MARANURA

Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana

Formato N° 09

DECLARACION JURADA DE RESPONSABILIDAD DE CONDUCTOR DE
VEHICULOS Y

MAQUINARIA
SENORES:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARANURA
PRESENTE:

De {Tn COnSidéi 4CiOfi
REFERENCIA: SOLICITUD DE COTIZACION N°

Y 0 et aee s , identificado con
DNI N, representante legal e ..
con RUC N s ———————— con domicilio en
............................................................................. D1 1 L (0 TR
Provincia.... sDeparfetifiériic. . .......ccooveeeeeeee e e

DECLARO BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:

1. Soy responsable, de cualquier tipo de accidente o siniestro que pueda ser
ocasionado sin previa autorizacion dentro o fuera de horario de trabajo.

2. Cuento con la Licencia de Conducir de acuerdo a! vehiculo a contratar.

3. Conozco y me someto al cumplimiento del Reglamento de transito y otras
disposiciones dictadas por el Ministerio de Transportes y Comunicaciones.

4. Soy Responsable frente a las sanciones (Papeletas) emitidas por la Policia Nacional
de Trénsito por faltas cometidas en el ejercicio de mis funciones.

5. Conozco y me someto a las sanciones establecidas en el Reglamento Nacional de
Vehiculos DECRETO SUPREMO N° 058-2003-MTC.

Me afirmo y me ratifico en lo expresado, en sefial de lo cual firmo el presente documento
en el Distrito de Maranura, a l0S......ccc....... dias del mes de.....ccevvrennee el

FIRMA Y SELLO DEL REPRESENTANTE LEGAL Huella Digital

V. 084-6:24CK
Plaza de Armas S'N *?;; Www got) pe-munimaranur<
C P Maranura - Maranura - La Convencion - Cusco mesadepartes@munimaranura gob pr



mUNICIPALIDAD DISTRITAL
v : DE MARANURA

Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana
GSTAN2023-2026

Formato N° 10

*VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS PARA CONTRATACION DE
SERVICIOS DE LOCADORES DE SERVICIOS Y O CONSULTORIAS™

1« £ACBTE

2 cor*. ;e«.co

[OtSC\N\]OX 00.n *rn souotaoc

0 n» BENJAU»O*AI

dss FEOHS

c *m 1
c al

c A

0 A

0 A

2 A

[ A

2 A

2 al

5 al

2 A

[TOTAL 0 Aflos O VISES O OIAS
ous

£ al

¢ A

s A

2 A

c A

: A

c A

C

£ A

2 Al

TOTAL 0 aAos o meses o oias

Plaza de Anuas S N Si: www gob pe/munimaranura
+  CP Maranura - Maranura - La Convenaon - Cusco mesadepartesamunimaranura oob pe



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MARANURA

Afio de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana
ESTION2023-2026

Formato N° 11

AUTORIZACION DE NOTIFICACIONES DURANTE LA EJECUCION CONTRACTUAL
MEDIANTE CORREO ELECTRONICO

SENORES:
\ DEPENDENCIA ENCARGADA DE LAS CONTRATACIONES
Presente.-

Bl QUE SB SUSCIIDE, [ttt sttt nr et ee s !
postor adjudicado y/o representante iegai de [CONSIGNAR EN CASO DE SER PERSONA
JURIDICA], identificado con ICONSIGNAR TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD! N°
fCONSIGNAR NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD], autorizo que durante la ejecucion
del contrato se me notifique al correo electrdnico HNDICAR EL CORREO ELECTRONICO].

Maranura,........ [0 LT de 20

Firma, nombres y apellidos del postor o
representante legal o comun, segun
corresponda

V. 084-6"240
X' ww*-gob,peftTHinKnaranur

me&adeparies@munimaranura gob p
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MARANURA

Afio de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana
&ESTIAN2023-2020

Formato N° 12

“CUADRO COMPARATIVO DE BIENES Y SERVICIOS”

MUNICIPALIDAD UISTRIL AL DE MARANURA
PROV LA CONVENCION CUSCO o
RUC 2016610%746 N N
rtificacion

CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES
Y ACTA DE BUENA PRO

mesl  ano

Dependenci/i solicitante

Nro de RUC

R.M6n Social

Pli/o de Entrega

ejENES Y10 SERVICIOS

sz N N . . 1 " H N .
OcM.opcién d«l Birn yio SiwviCK) ICantidad | Unid Medida IP uml Condidién

Y PRECIOS NETOS

MARCAhuCONDICIONEs
c,;.mMam* P Uml TOTAL
3 m Condicien P Umt 1TOTAL

P Uni!  TOTAL

m ONU
RESUMEN POR CLASIFICADOR

ihiQpC ACIQft Y BUf.NA PRO
otorgo ¢aBuena Pro por ofrecer el 'rotor oroco y compur con ios rocu'Stfos sefialados en las Especificaciones

Técnicas
Lega? do Entrega ALMACEN $>£ OBHA

RUC
RAZON SOCIAL
DIRECCION

v 084*64240
wv«# gob Demummaranur

Plaza de Armas 5W
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.-mgk : DE MARANURA

Ano de la recuperaciéon y consolidacién de la economia peruana

GESTIAN20232026

Formato N° 13

CONFORMIDAD DEL SERVICIO:
SERVICIOS EN GENERAL O CONSULTORIA EN GENERAL

FECHA DE EMISION DEL DOCUMENTO

Area usuaria



MUNICIPALIDAD DISTRITAL r
DE MARANURA

Afio de la recuperacién y consolidacion de la economia peruana
((ESTIAN2023-2026

Formato N° 14
CONFORMIDAD:
BIENES O SUMINISTRO DE BIENES

FECHA DE EMISION DEL DOCUMENTO

AREA USUARIA

DATOS DEL CONTRATISTA

Nombre o razén social RUC
V_'A En CA40 EL CONTRATISTA SEA UN CONSORCIO. ADEMAS SE DEBERA REGISTRAR LA OIGUIEN IC INFORMACION
Nombre o razén social del Integrante del consorcio RUC % de partlmpa(i:lgstrea:l(l)a ejecucion del

DATOS DEL CONTRATO Nimero del contrato u orden de compra

} - SUMINISTRO DE
Objeto de | trat
jeto de la contratacién BIENES BIENES

Descripcién del objeto del comratu

Fecha de suscripcion del contrato o
recepcion de la orden de compra
Plazo de entrega dias calendarios
En caso de incluir prestaciones accesorias
Plazo de ejecucion de la prestacion di lendari
principal ias calendarios

Plazo de ejecucion de la prestacion

accesoria dias calendarios

Plazo de ejecucién contractual En caso de modalidad de ejecucién Llave en mano.

Plazo de entrega dias caléndanos

Plazo de instalacion y puesta en

funcionamiento dias calendarios

Amphacién(es) de plazo dfas calendarios

Total plazo dfas calendarios

Monto del contrato u orden de compra

VERIFICACIONES REALIZADAS

SE HA VERIFICADO EL . -
CUMPLIMIENTO DE LAS Entrega del bien (Unica)
PRESTACIONES

CORREPONDIENTES A: Entrega del bien (peri6dica)

- N° de entrega (suministro) [1]
- Ultima entrega (suministro) [2)
Fecha de entrega [3]

Plazo de entrega ejecutado i41

CUMPLIMIENTO DEL PLAZO SI CUMPLE

NO CUMPLE ! N° Dias de atraso

DETALLE DE LAS PRUEBAS REALIZADAS PARA OTORGAR LA CONFORMIDAD

6 OBSERVACIONES

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION |

Por medio del presente documento .. [5] [6 ] conformidad de la prestacién sefialada en los numerales 4y 5

V. 084-642400
Piaza de Armas SN | & <&. www gob pe/mummaranura
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