MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE Mi PERU

Gerencia Municipal

“Afio del Bicentenario, de Ja consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y

Ayacucho”
RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 047-2024-GM /MDMP

Mi Perti, 21 de junio de 2024

VISTO:
El Informe N° 202-2024-0GA]/MDMP emitida el 13.06.24 por la Oficina General de Asesorfa

=Y Oficina General de Administracién y Finanzas, el Informe N°® 0736-2024-0L5G-OGAF/MDMP
+'| emitida el 17.05,24 'por la Oficina de Logistica y Servicios Generales, la Resolucién N° 001-2024-
GM/MDMP - que aprobé la Directiva N® 001-2024-GM/MDMP "Directiva de procedimientos para la
contraccion de bienes y servicios por montos menores o iguales a ocho (8) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT) viFente, de la Municipalidad Distrital de Mi Pertt”, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, concordante con el Art. 11 del Titulo
Preliminar de Ia Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972, sefiala que las Municipalidades
son érganos de Gobierno Local que gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los
asuntos de su competencia, con sujecién al erdenamiento juridico;

Que, conforme a lo establecido en el literal a) del Artfculo 5 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N° 082-2019-EF, es
sujeto a supervision del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado {OSCE), bajo el
supuesto excluido de la aplicacion de la Ley: “Las contrataciones cuyos montos sean iguales o
\nferiores a ocho (8) Unidades Impositiva Tributaria, vigentes al momento de la transaccién, Lo
sefiulado en el presente literal no es aplicable a los contrataciones de bienes contratos de servicios,
incluidos en el Catdlogo Electrénico de Acuerdo Marco”,;

Que, mediante la Resolucién de Gerencia Municipal N° 001-2024-GM/MDMP, se aprobd Directiva
N°® 001-2024-GM/MDMP - “Directiva de procedimientos para la contraccién de bienes y servicios

unicipalidad Distrital de Mi Perd”, la cual establece procedimientos que permiten atender de

anera oportuna los requerimientos de hienes y servicios y/o consultorfas de las diferentes dreas
isuarias de la Municipalidad Distrital de Mi Peri cuyes montos sean iguales o menores a ocho (8}
Unidades Impositivas Tributarias (UIT) vigente para las contrataciones bajo dicho supuesto sean
oportunas, eficientes, eficaces y transparentes salvaguardando el uso de los recursos piiblicos;

/\{)@PIS%I Que, la Oficina de logistica y Servicios Generales, mediante Informe N° 0736-2024-0LSG-
‘ o \/:;. OGAF/MDMP, en mél‘ito alas §ituaciones adversas contenidas en el Informe de Visita de Control N°

Vo 07-2024-0C1/6217-5VC del Organc de Control Institucional, solicita y propone la modificacion de
g o) ,{;_,-m Ia “Directiva N° 001-2024-GM/MDMP ~ “Directiva de procedimientos para la contraccién de bienes
§ A4 servicios por monios menores o iguales a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias {UIT)
K// vigente, de la Municipalidad Distrital de Mi Perd”, sefialando que ello conforma parte de las
T acciones preventivas y correctivas que su area ha adoptado; para tal efecto adjunta la versién

actualizada de la citada directiva;

or montos menores 0 iguales a ocho (B} Unidades Impositivas Tributarias (UIT) vigente, de la-

Juridica, el Memorando N® 379-2024-MDMP/OGPP emitida el 04.06.24 por la Oficina General de ;.-
Planeamiento ¥ Presupuesto, el [nforme N° 088-2024-MDMP/OGAF emitida el 31.05.24 por la i+
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Que, la Oficina General de Administracién y Finanzas, mediante con et Informe N2 088-2024-
MDMP/OGAF, cursa los actuados solicitando las epiniones de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto y la Oficina General de Asesor{a Jurfdica para la aprobacidén del proyecto formulado
por la Oficina de Logistica y Servicios Generales;

Que, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, mediante el Memorando N2 379-2024--
MDMP/OGPP, opina como viable la propuesta planteada para la modificatoria de la Directiva N°
001-2024-GM/MDMP - “Directiva de procedimientos para la contraccién de bienes y servicios por

montos menores o iguales a ocho (8) Unidades !mpositivas Tributarias (UIT) vigente, de la
Municipalidad Distrital de Mi Peri”; Pl

Que, la Oficina General de Asesorfa Jurfdica, mediante Informe N2 202-2024-0GAJ/MDMP,
considera viable la 'aprobacién del proyecto de modificatoria de la Directiva N° 001-2024-
GM/MDMP - “Directiva de procedimientos para la contraccién de bienes y servicios por montos
menores o iguales a ocho (8} Unidades Impositivas Tributarias (UIT) vigente, de la Municipalidad
Distrital de Mi Perit”, a través de la emisidn del acto resolutivo emitido por la Gerencia Municipal;

Que, al respecto, se precisa que la Oficina de Logistica y Servicios Generales, de acuerdo a lo
dispuesto en el Articulo 64 del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), aprobado por
Ordenanza N° 151- MDMP {medificado por la Ordenanza N° 157-MDMP), es la unidad organica
responsable del ahmacenamiento, custodia, conservacién y distribucién de los bienes de la
Municipalidad Distrital de Mi Peri; asimismo, concordante con lo dispuesto en el numeral 2 del
Articulo 65 del citado reglamento, entre sus funciones tiene la facuitad para: "Proponer y aplicar
normas, lineamientos, directivas y buenas prdcticas de gestidn interna sobre la operatividad del
Sistema Nacional de Abastecimiento en la Municipalidad”;

OFICH
GENERALDE
ASESU

JURIDIC

stando a las consideraciones expuestas, con el visto bueno de la Oficina de Logistica y Servicios
generales, la Oficina General de Administracion y Finanzas, la Oficina General de Planeamiento y
< Presupuesto, la Oficina General de Asesorfa Juridica y de conformidad con lo dispuesto en el
Reglamento de Organizaciones y Funciones (ROF), aprobado mediante Ordenanza N°151-MDMP,
modificado por la Ordenanza N° 157-MDMP;

,m_;,NL&.'J.H.HTﬂ
¥ PRESUPUESTD

SE RESUELVE:

\ g .RT‘CULO PRIMERGO: MODIFICAR la DIRECTIVA N°¢ 001-2024-GM/MDMP ~ “DIRECTIVA DE
| Wl ;{?ROCED!M]ENTOS PARA LA CONTRACCION DE BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS MENORES
Noren G <) ,ia IGUALES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT) VIGENTE, DE LA
NI / MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE M1 PERU”, aprobada por Resolucién de Gerencia Municipal N°

———— 001-2024-GM/MDMP, conforme a los siguientes términos:

El numeral 7.7 de la DIRECTIVA N° 001-2024-GM/MDMP - "“DIRECTIVA DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRACCION DE BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS
MENORES O IGUALES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT) VIGENTE,
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MI PERU”, quedarad redactado de la siguiente
manera:

7.1 Recepcion, Conformidad y pago de la prestacion:
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Para el caso de la recepcién de bienes, esta se efectiia por intermedio del Area de Almacén
Central de la Municipalidad Distrital de Mi Perd, el cual verificara el cumplimiento de las
especificaciones técnicas y la orden de compra; de considerarlo necesario, solicita apoyo
del 4rea usuaria y/o 4rea técnica, quien/es otorgan el V°B® en la guia de remisién o
Formato de verificacion de especificaciones técnicas (Anexo Nro. 13},

De tratarse de bienes requeridos o que hayan sido validados por dreas técnicas, se solicit_é‘_:- -
el V°B° del 4rea técnica en ta guia de remisidn. Cabe sefialar que la conformidad es del éi‘ég'
usuaria o de quien se haya indicado en las especificaciones técnicas de la contratacion;
quien verifica dependiendo de la naturaleza de la prestacion, la calidad, cantidad y
cumplimiento de las condiciones contractuales, debiendo realizar las pruebas que fueran
necesarias.

El 4rea usuaria, luego de verificar que el bien recibido o el servicio prestado cumplié con
todas las condiciones estipuladas en la orden de compra, orden de servicio o contrato,
emite la conformidad en un plazo maximo de siete (07) calendario de producida Ia
recepcion. Dependiendo de la complejidad y sofisticacién de la contratacién, o si se trata de
consultorfas, la conformidad se emite en un plazo maximo de quince {15} dias calendario,
bajo responsabilidad.

De existiv observaciones, el drea usuaria remite a la Oficina de Logfstica y Servicios
Generales un informe sustentando las abservaciones junto con el Formato de recepcitn
con observaciones a la entrega de los bines (Anexo Nro. 14), parte integrante de la
_presente directiva, a ser comunicadas al contratista, a quien se le otorga un plazo de
subsanacion no menor a dos (2) dias, ni mayor a ocho {8) dias calendario contados a partir
de 1a notificacién de dichas observaciones. El drea usuaria tomando en consideracion la
complejidad de las observaciones indicara el plazo gue corresponda.

Tratdndose de consultorias, el plazo para la subsanacion de las observaciones por parte del
contratista no podra ser menor a cinco {5) dias, ni mayor a quince (15) dias calendario
contados a partir de Ia notificacion de dichas observaciones, El drea usuaria tomando en
consideracién la complejidad de fas observaciones indicara el plazo que corresponda.

Si pese al plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con la subsanacion, la
Oficina de Logistica y Servicios Generales, previa opinion del area usuaria, puede otorgar
periodos adicionales para las correcciones pertinentes, correspondiendo aplicar ia
penalidad por mora desde el vencimiento del plazo otorgade en el parrafo anterior. De no
optar por dicha alternativa, el 4rea usuaria solicitard a la Oficina de Logistica y Servicios
generales, la resolucién resolver la orden de servicio y/o compra o contrato, sin perjuicio
de aplicar las penalidades que correspondan, desde el vencimiento del plazo para
subsanar.

Dicho procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes, servicios en general y/o
consultorias que manifiestamente no cumplan con las caracteristicas y condiciones
ofrecidas, en cuyo caso la Entidad no efectda la recepcidn o no otorga la conformidad,
segiin corresponda, debiendo considerarse como no sjecutada la prestacién, pudiendo el
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area usuaria solicitar la resolucién total o parcial de la orden de compra y/o servicio o
contrato, sin mediar requerimiento para el cumplimiento de la prestacion.

Para el caso de servicios y/o consultorias, el 4rea usuaria, en los plazos previstos, debers
remitir el expediente de conformidad a la Oficina General de Administracién y Finanzas, .
debiendo contener lo siguiente: o

a) Informe de Conformidad

b) Formato de Conformidad (Anexo N° 11)

Gorem ' ¢) Factura o recibo por Honorarios, segtin corresponda

d} Suspension de cuarta categoria, de corresponder

¢) Copia de DNI legible de la persona natural y/o representante legal.

f}) Anexo N° 05: Formato de Carta de Autorizacion de pago de CCI

g) Constancia de entrega del entregable por correo electrénico y/o mesa de partes, segiin
cotresponda.

h) Copia del entregable y/o producte derivado de la contratacién, segiin corresponda,

) Otros decumentos solicitados en los términes de referencia.

Para el caso de bienes, el &rea usuaria, en los ptazos previstos, debera remitir el expediente

de conformidad a la Oficina General de Administracién y Finanzas, debiendo contener lo

siguiente: :

a) Informe de Conformidad

b} Formate de Conformidad (Anexo N° 12)

c} Copia de los manuales de uso, garantfas, recomendaciones de uso y demds documentos
que aseguren su uso adecuado, de corresponder.

d} Otros documentos solicitados en los términos de referencia.

Recibida la conformidad por parte del drea usuaria, la Oficina General de Administracién y
Finanzas la derivara a la Oficina de Logfstica y Servicios generales para el trimite de pago
correspondiente. Recibido el expediente de conformidad y de no advertirse penalidades, Ia
Oficina de Logistica y Servicios Generales efectiia la verificacién documental y de no existir
observaciones, remite a la Oficina de Finanzas el expediente de pago para control previo y
pago correspondiente.

En caso existan observaciones al expediente de conformidad, la Oficina de Logfstica y
Servicios Generales comunicard al drea usuaria las misias, a fin de que un no mayor a dos
{02) dias hébiles proceda a subsanar las observaciones.

En caso corresponda la aplicacién de penalidades, el 4rea usuaria es el responsable de
consignar en su informe el sustento de la existencia de penalidades, asi como, la cantidad
de dias de atraso en que incurrié el contratista. La Oficina de Logfstica y Servicios
Generales efectuard el célculo para la aplicacidén de penalidades segin corresponda,
conforme a las disposiciones sobre penalidades establecidas en el término de referencia o
especificaciones técnicas; de advertirse errores y omisiones en el informe, se procederd a
devolver al drea usuaria para la subsanacién,

El encargado de Almacén Central tiene las siguientes responsabilidades:
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“a) Verificar que los bienes que ingresan al Almacén Central, segtin la Factura o Guia de
Remisién del proveedor concuerde con las cantidades y caracteristicas de la Orden de
Compra, empleando cuando corresponda el Anexo N° 6: Formato de verificacién de
Especificaciones Técnicas y el Anexo N° 7: Formato de Recepcién de Observaciones a la
Entrega de Bienes.”

B. El acdpite XI de la DIRECTIVA N° 001-2024-GM/MDMP - “DIRECTIVA DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRACCION DE BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS
MENORES O IGUALES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS {UIT) VIGENTE,
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE Mi PER{”, quedard redactado de la siguiente
manera:

XL ANEXOS:

i11 Anexo -A Requerimiento

11.2 Anexo ~ B (FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA
CONTRATACION DE 11LOCACION DE SERVICIOS)

11.3 Anexo Nro. 01 (FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS)

11.4 Anexo Nro, 02 (FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA)

11.5 Anexo Nro. 03 (FORMATO DE COTIZACION DEL PROVEEDOR)

11.6 Anexo Nro. 04 {FORMATO DE DECLARACION JURADA DEL
PROVEEDOR)

11.7 Anexo Nro. 05 (FORMATO DE CARTA DE AU'I‘ORIZAC[ON DEPAGO DE
cch)

118 Anexo Nro. 06 {FORMATO DE DECLARACION JURADA DE NORMAS
ANTISOBORNO Y ANTICORRUPCION)

119  Anexo Nro. 07 (FORMATO DE DECLARACION JURADA PARA
PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO)

1110 Anexo Nro. 08 (FORMATO DE PROPUESTA ECONOMICA - LOCACION
DE SERVICIOS)

11.11  Anexo Nro. 09 (FORMATO DE DECLARACION [URADA —LOCACION DE
SERVICIOS)

1112 Anexo Nro. 10 (FORMATO DE CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS)

1113 Anexo Nro. 11 (FORMATO DE CONFORMIDAD PARA SERVICIOS,
CONSULTORIAS Y LOCACION DE SERVICIOS)

11.14  Anexo Nro, 12 (FORMATO DE CONFORMIDAD PARA BIENES)

1115  Anexo Nro. 13 (FORMATO DE VERIFICACION DE ESPECIFICACIONES
TECNICAS)

11.16  Anexo Nro. 14 (FORMATO DE RECEPCION CON OBSERVACIONES A LA
ENTREGA DE LOS BIENES)

)
ﬂ'?
;BTICULO SEGUNDO: APROBAR la version actualizada de la DIRECTIVA N° 001-2024-

/GM/MDMP “DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRACCION DE BIENES Y

/ SERVICIOS POR MONTOS MENORES O IGUALES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS (UIT) VIGENTE, DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE M1 PERU", conforme al
texto que en adjunto forma parte de la presente Resolucién.

-~
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ARTICULO TERCERQ: ENCARGAR a la Oficina de Logistica y Servicios generales, la Oficina General
de Administracién y Finanzas, a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y demds
unidades de organizacién involucradas en los procedimientos el cumplimiento del presente acto
reselutivo.

ARTICULO CUARTQ: NOTIFICAR la presente resolucion a todas las unidades orgénicas para su "
conocimiento y fines correspondientes. '

ARTICULO QUINTO: ENCARGAR a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto la
publicacion de la presente resolucién en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Mi

REGISTRESE, COMUNIQUESE, COMPLASE ¥ ARCH{VESE.
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DIRECTIVA N° 001-2024-GMMDMP - DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTOS . . .

PARA LA CONTRACGION DE BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS R e rooia Municipal

MENORES O IGUALES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS Actualizada 21.06.2 02"335'0”
(UIT) VIGENTE, DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE M| PERU o

I OBJETIVO

Establecer y uniformizar los procedimientos gue permitan atender de manera oportuna los
requerimientos de Bienes y Servicios y/o consultorias de las diferentes dreas usuarias de la
Municipalidad Distrital de Mi Perti cuyos montos sean iguales o menores a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias (en adelante UIT} vigente al momento de la transaccidn, que requieran las
dreas usuarias de la Municipalidad, en concordancia can los principios que rigen las contrataciones
" publicas.

FINALIDAD

Garantizar que los procedimientos para la contratacidn de bienes, servicios y/o consultorias que

requieran las dreas usuarias de la Municipalidad Distrital de Mi Perl, cuyos montos sean iguales o

menores a ocho (8) UIT, que por su cuantia se encuentran excluidas del ambito de aplicacidn del Texto

Unico Ordenado de Ja Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, se efectden en forma
portuna, eficiente, eficaz y transparente salvaguardando el uso de los recursos publicos en

" ‘tumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

ALCANCE
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento obligatorio
para todas las dreas usuarias de Ja Municipalidad Distrital de Mi Perd.

V. BASE LEGAL

/ >  Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024,

» Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

> ley N° 27815, Ley de Cddigo de Etica de fa Funcién Pdblica, sus modificatorias y

complementarias.

Ley N° 30225, ley de Contrataciones del Estado, publicada, Medificado con Decreto

Legislativo N® 1341. :

Reglamento de fa Ley N° 30225, aprobado por Decreto Supremo N° 344-2018-EF.

Disposiciones y Directivas establecidas por el OSCE.

Cadigo Civil.

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Mi Perd

aprobado por la Ordenanza N° 151-2023-MDMP y Modificado por fa Ordenanza N° 157-

MDMP, publicado en el Diario Oficial EI Peruano el 31 de diciembre de 2023, con el cual se

e e f aprueba la modificacién parcial del Reglamento de Organizacién y Funciones {ROF) de la
Municipalidad Distrital de Mi Peru.

v

Y VVYY

v, GLOSARIO DE TERMINOS

Area usuaria. Es la dependencia cuyas necesidades pretenden ser atendidas con
determinadas contrataciones o que, dada su especialidad y funciones, canaliza
requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias formuladas por otras dependencias.
Asimismo, colabora y participa en la planificacion de las contrataciones y realiza la supervision
del cumplimiento de la prestacién de bienes, servicios y/o consultorias durante la ejecucion
contractual, previas a su conformidad.

Area técnica. Es la dependencia especializada en los hienes, servicios y/o consultorias,
materia de |a contratacién, brinda apoyo y asesoramiento a las areas usuarias, con el fin de
facilitarles |a determinacién de aquellas necesidades cuya complejidad lo requiera. En
algunos casos, el drea técnica puede ser también drea usuaria. En el caso de la adquisicion a
través de Catilogos Electronicos de computadoras, proyectores, escaneres, asi como de
impresoras, consumibles y accesorios, la Oficina de Informatica o la que haga sus veces es
responsable de formular dicho requerimiento.
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Bienes. Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades vy el
cumplimiento de sus funciones y fines.

Certificado de Crédito Presupuestario (CCP). Dacumento cuya finalidad es garantizar que se
cuente con el crédito presupuestario disponible y libre de afectacidn para comprometer un
gasto con cargo al presupuesto institucional, debidamente autorizado para el ejercicio fiscal
respectivo. Este documento es emitide por la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto.

W 'pa -

Conformidad de la Prestacion. Documente emitido por el 4rea usuaria, por la cual es
responsable de la misma, quien verifica la calidad, cantidad y cumplimiento de las
obligaciones y condiciones dispuestas en los términos de referencia o especificaciones
técnicas contenidos en el Requerimiento respecto de los bienes, servicios y/o consultorias, la
conformidad se otorga a través del formato de conformidad de a prestacion {Anexo N° 11y
12).

Consultoria. Servicios profesionales altamente calificados que realiza una persona natural o
QFICING G ki RAL DE

-
PLANTAMILNTO - JUI‘IdICB.
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T NN~

Contratacién. Accidn gue efectla el drea usuaria para proveerse de bienes, servicios y/o
consultorias, asumiendo el pago del precio o de la retribucion correspondiente con fondos
pubiicos, y demds obligaciones derivadas de ta condicién del contratante.

Control previo. Proceso a través del cual la Oficina de Finanzas, previo al pago de Ia
contratacion, verifica que la documentacién presentada por el contratista sea conforme a las
condiciones establecidas en los términos de referencia y/o Especificaciones Técnicas.

Especificaciones Técnicas. Descripcidn de las caracteristicas técnicas y/o requisitos
funcionales del bien a ser contratado. Incluye las cantidades, calidades y las condiciones bajo
las que se gjecutan las obligaciones.

5.10 Organo Encargado de las Contrataciones (OEC). Corresponde a la Oficina de Logistica v
Servicios Generales, quien es el encargado de realizar las actividades relativas a la gestién de
abastecimiento y la gestion administrativa del contrato, que involucra el tramite de su
perfeccionamiento, la aplicacién de penalidades, el procedimiento de pago, entre otras
actividades de indole administrativo al interior de la entidad.

Prevision presupuestaria. Procedimiento que garantiza la programacion de los recursos
suficientes para atender el pago de [as obligaciones contraidas que superen el ejercicio fiscal
actual.

5.12 Prestacion. La entrega del bien, la prestacién del servicio o la realizacién de |a consultotia se
regulan por lo previsto en esta directiva.

5.13 Proveedor. Persona natural o juridica que vende, arrienda bienes, presta servicios en general,
consultorfa en general, consultoria de obras o ejecuta obras.

5.14 Servicios. Actividad o labor que requiere una entidad para el desarrollo de sus actividades y
el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden clasificarse en servicios en
general, consultorias en general y consultoria de obras. La mencidn a consultorias se entiende
que alude a consultorias en general v consultorias de obras.

5.15 Suministro. Entrega periddica de bienes requeridos para el desarrollo de actividades v el
cumplimiento de funciones y fines.
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5.16  Términos de referencia. Descripcion de las caracteristicas técnicas y las condiciones en que
se ejecuta la contratacion de servicios en general y consultorias en general. En el caso de
consultoria, la descripcién deberd incluir los objetivos, las metas o resultados y la extensién
del trabajo que se encomienda {actividades); asi como, si el drea usuaria debe suministrar.”
informacion bésica, con el objeto de facilitar a tos proveedores de consultora la preparacsén
de sus ofertas.

Unidad Impositiva Trlbutarla {UIT). Valor en soles establecido por el Estado para determmar :
impuestos, infracciones, multas y otros aspectos tributarios. Lo

Valor de la contratacién. Valor determinado para la contratacién de bienes, servicios y/o
gﬁpnsultorias sobre la base de fos precios del mercado, incluyendo los tributos, seguros,
transportes, inspecciones, pruebas y cualguier otro concepto que pueda incidir sobre ef costo
de 10s bienes, servicios y/o consultorias a contratar,

PROCEDIMIENTOS GENERALES
Contrataciones por montos iguates o menores a ocﬁo (8Y UIT

6.1,1  Las contrataciones de bienes, servicios y/o consultorias cuyos montos sean iguales o menores
a 8 UIT, y que no se encuentren incluidas en el Catdlogo Electrénico de Acuerdo Marco, se
encuentran dentro de los supuestos excluidos del dmbito de aplicacion del TUO de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, pero estén sujetos a supervision del Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estade (OSCE). Dichas contrataciones se realizaran de
acuerdo a jo sefialado en la presente Directiva. Todo lo que no estd previsto en la presente
Directiva, es de aplicacidon supletoria el TUO de la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y a las normas de derecho civil vigente.

6.1.2 Llos requerimientos de bienes, servicios yfo consultorias que formulen las dreas usuarias
deben encontrarse en concordancia con las actividades y cumplimiento de los objetivos y
resultados previstos en el Plan Operativo Institucional (POl), ademas de contar con fa
disponibilidad presupuestal necesaria para el financlamiento de la contratacidén
correspondiente.

Los requerimientos deben contener las especificaciones técnicas (para el caso de bienes) y/o
términos de referencia {para el caso de servicios y consultorias), conjuntamente con el
Requerimiento debidamente suscrito por el responsable del drea usuaria,

6.1.4 En la descripcion de su requerimiento, el drea usuaria no hard referencia a determinado
proveedor, marca o nombre comercial, patente, disefio, o tipo particular o cualquier otra
descripcion que oriente la contratacion de una marca, proveedor, fabricante o producto
especifico, salvo que el drea usuaria o el drea técnica haya efectuado el proceso de
estandarizacidn establecido por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
(OSCE) de acuerdo a la normativa correspondiente.

6.1.5 No se admitirén requerimientos para regularizar la contratacién de bienes, servicios y/o
consultorias ejecutadas o en proceso de ejecucion, bajo responsabilidad del responsable del
drea usuaria.

6.1.6  No requieren de formulacion de términos de referencia, las contrataciones de servicios
basicos, las publicaciones en e} Diario Oficial £l Peruano, el pago de impuestos prediales,
gastos notariales u otros de similar naturaleza, o cual no exime la obligacién por parte de las
dreas usuarias de generar el Requerimiento de compra o servicios, seglin corresponda.

.
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6.1.7  Aquelias contrataciones de bienes y servicios que se encuentren incluidos en los Catdlogos
Electronicos de Acuerdo Marco se rigen bajo los alcances de la el TUO de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como las Directivas v otras disposiciones
emitidas por el OSCE o PERU COMPRAS,

En caso de detectarse una contratacion por un monto igual o menor a fas ocho (08) UIT con
un contratista que se encuentra impedido de contratar con el Estade, se procederd a-'-
comunicar al OSCE para la determinacién de ia sancién correspondiente de conformidad a lo
dispuesto en El Reglamento, asimismo se procederd a la cancelacion del proceso de
contratacion y/o a la nulidad del contrato contenido en la Orden de Servicio, Orden de
Compra o documento que lo contenga, asi como [a anulacién de la respectiva Orden.

"Las contrataciones, cuyos montos sean igual o menor a {as 8 UIT se perfeccionaran con la
respectiva Qrden de Servicio u Orden de Compra para aguellos proveedores que cumplan con
todas las exigencias requeridas en los términos de referencia o especificaciones técnicas y
que ofrezcan las mejores condiciones del mercado.

Para aquelios casos en que la prestacién supere el afio fiscal o si la naturaleza de la
contrataclén lo amerite, se podra perfeccionar a través de un contrato de ser ef caso.

6.1.11 las areas usuarias son responsables de efectuar el seguimiento de la ejecucién de la
prestacién, debiendo comunicar a la Oficina de Logistica v Servicios Generales el retrasoe o
incumplimiento por parte del proveedor, en un plazo no mayor de dos (02) dias habiles de
sucedido el hecho o verificado el mismo, solicitando se adopten las acciones administrativas

BFICIA CEniRrLDE § 0 | correspoendientes,
PLANL.'.X][NTQ 8
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L El drea usuaria es responsable de la adecuada formulacién del requerimiento, asi como la

formulacion de las especificaciones técnicas y/o términos de referencia, debiendo asegurar
la calidad técnica y reducir la necesidad de su reformulacién por errores o deficiencias
técnicas que repercutan en el procedimiento de contratacion. lgualmente es responsable de
la supervision de la ejecucion de la prestacidén, asi como de otorgar debidamente la
conformidad en el plazo oportuno.

Fraccionamiento

Esta prohibido fraccionar la contratacion de bienes, servicio y/o consultorias, con ia finalidad
de evitar el tipo de procedimiento de seleccién que corresponda segun la necesidad anual,
asi como, dividir ta contratacion a través de la reatizacién de dos o mas procedimientos de
seleccion para evadir la aplicacion de la norma vigente y dar lugar a contrataciones iguales o
inferiores a ocho (8) UIT.

No se incurrird en Fraccionamiento, para aguellas contrataciones idénticas que se realicen
en el mismo ejercicio fiscal cuando no se pudo realizar la contratacién completa en su
oportunidad debido a la causal de falta de recursos presupuestarios ¢ cuando surja una
necesidad imprevista a lo ya programado debidamente sustentado,

VH. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
71 Procedimiento de requerimiento de bienes y servicios:

7.1.1  El érea usuaria y/o drea técnica, segin corresponda, elaborard, con la debida anticipacién,
sus requerimientos (Anexo A), considerando las actividades del POl y metas a cumplir.
Durante la formulacién podra solicitar apoyo a la Oficina de Logistica vy Servicios Generales

4
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para verificar si la necesidad se encuentra definida en la ficha de homologacién {aprobada y
publicada en el portal web de PERU COMPRAS), en el listado de bienes y servicios comunes,
o en el Catdlogo Electrénico de Acuerdo Marco; de ser el caso, el requerimiento debera
recoger las caracteristicas técnicas ya definidas. Asimismo, de considerarlo necesario,
solicitardn fa asistencia técnica para la elaboracién de las especificaciones técnicas y/o
términos de referencia, cuando por la naturaleza del objeto de la contratacién, no tengan

conocimiento para elio.

f

Las contrataciones materia de ia presente Directiva, se llevaran a cabo con proveedores qy@e
cuenten con inscripcién vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP), salvo eén
aguelios casos cuyo monto de coniratacion sea menor o igual a una (01) UIT o las demas ~
excepciones establecidas en El Reglamento. Asimismo, los proveedores no deben
encontrarse impedidos para contratar con el Estado ni con la Municipalidad Distrital de Mi

Perd,

tas Especificaciones Técnicas del bien y/o Términos de Referencia del servicio a contratar,
deberan describir de manera clara y precisa el objeto de la contratacion, su finalidad pablica,
tas caracteristicas, cantidades, plazos de entrega y/o cronogramas, lugar de entrega (en caso
de hienes), ptazo de ejecucion, lugar de realizacion de la prestacién (en caso de servicios y/o
consultorias), requisitos del proveedor, forma de pago, funcionario gue emite la
conformidad, las penalidades a ser aplicadas v demas consideraciones necesarias con la

finalidad de poder conseguir la mejor contratacién.

Elaborado el requerimiento, el &rea usuaria debera remitirio a la Oficina General de
Administracién y Finanzas, con un plazo no menor de quince {15} dias hébiles a ia fecha
prevista para la emision de la orden de servicio, orden de compra o contrato, feniendo en
cuenta el plazo de ejecucion de la prestacion y complejidad o tecnicidad de esta, previa
verificacion de que se cuenta con recursos presupuestales correspondientes, para lo cual

deberd contener la siguiente documentacion:

a) Requerimiento de contratacién de bienes, servicios y/o consuitorias dirigidas a la Oficina
General de Administracién y Finanzas. El requerimiento deberd ser debidamente

suscrito por el responsable del drea usuaria.

b) Las Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia u otros documentos téenicos
visados por el drea técnica, debidamente visados por el responsable dei drea usuaria,

segun corresponda de acuerdo a los formatos vigentes.

Los términos de referencia y/o especificaciongs técnicas contienen las pautas establecidas en

los siguientes formatos, segun corresponda:

e Anexo - B: Términos de referencia para la contratacién de locacién de servicios
» Anexo N° 01: Formato de Especificaciones Técnicas para la contratacion de bienes,
e Anexo N° 02: Formato de Términos de referencia para la contratacién de servicios en

general y/o consultoria.

La contratacion de bienes, servicios yfo consultorias especializadas debe ser coordinadas por
el area usuaria previamente con las areas técnicas con la finalidad de coadyuvar los criterios
de uniformidad, especializacién y razonabilidad en la contratacion de bienes, servicios y/o
consuitorias de las diferentes éreas usuarias, bajo las siguientes consideraciones:

a) Bienes, servicios y/o consultorias relacionadas con el sistema informdtico. Las unidades
funcionales que requieran la contratacién de bienes, servicios y/o consuitorias de
sisteras informaticos y/o de telecomunicaciones, deben elaborar las especificaciones

5
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7.2.5

técnicas y/o términos de referencia en coordinacién con la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, para la validacién y visado correspondiente como drea
técnica.

b) Bienes, servicios y/o consultorias relacionadas con la imagen institucional. Los
requerimientos de servicios de impresion de banners, tarjetas, dipticos, tripticos, -
stickers, audiovisual u otros relacionados con la imagen institucional deben contar con .
fa aprobacidn y correspondiente visto del responsable de {a Oficina de comunicaciones,
en su condicién de drea técnica responsable de aprobar las prestaciones wncu!adas a ia
difusion y comunicacién de la Municipalidad Distrital de Mi Pery.

Ef Jefe/a de la Oficina General de Administracidn y Finanzas remite el requerimiento a la
Oficina de Logistica y Servicios Generales, como Organo Encargado de las Contrataciones,
para el inicio de procedimiento de contratacidn. La Oficina de Loglstica y Servicios Generales
verificard que el requerimiento cuente con toda la documentacién prevista en {a presente
Directiva, caso contrario procede a devolver al drea usuaria o en su defecto, a solicitar |a
informacién faltante, el cual podré efectuarse mediante medio fisico o digital.

De ia indagacidén de mercado

la Oficina de Logistica y Servicios Generales, evalia y verifica el requerimiento v de
encontrarlo confarme, procede a efectuar la indagacién de mercado para determinar el valor
de la contratacion. En caso de encontrar observaciones, las comunica al drea usuaria para su
subsanacion correspondiente, otorgdndole un plazo maximo de hasta diez (10} dias hébiles
dependiendo de la complejidad para absolverlas, caso contrario se procederd con la
devolucién,

Para la indagacion de mercado, la Oficina de Logistica y Servicios Generales puede recurrir a
informacion existente, incluidas las contrataciones que hubiera realizado el sector piblico o
privado, respecto de bienes, servicios y/o consuitorias que guarden similitud al requerimiento
(presupuestos, pdginas web de proveedores, catdlogos, precios historicos, estructuras de
costo, entre otros) y/o enviar solicitudes de cotizacién.

Con el requerimiento conforme, la Oficina de Logistica y Servicios Generales solicita una (1) o
mas cotizaciones de proveedores, mediante cartas, correos electrénicos u otro medio
verificable, cuyas actividades estén directamente relacionadas con el objeto de la
contratacion, Para dicho fin remitird en todas las solicitudes, los Términos de Referencia y/o
Especificaciones Técnicas. Adicionalmente, segin el objeto de contratacién remitird los
formatos de cotizacion correspondientes.

Para la adquisicion de bienes, servicios (se excluye el servicio de locacidn de servicios) y/o
consultorias, la Oficina de Logistica y Servicios Generales, remitird y requerira la siguiente
documentacion:

a} Anexo N°03: Formato de Cotizacion del Proveedor.

b} Anexo N°04: Formato de Dectaracion Jurada del Proveedor.

c) Anexo N°05: Formato de Carta de Autorizacién de pago de CCi

d) Anexo N°06: Formato de Declaracion jurada de Normas Antisoborno y Anticorrupcion
e) Anexo N°07: Formato de Declaracion Jurada para prevenir casos de nepotismo.

Para 1a contratacién de Servicios técnicos, profesionales y/o especializados de caracter
temporal que puedan ser prestados por personas naturales {locacién de servicios), las dreas
usuarias, dado el conocimiento técnico y experiencias que estas poseen sobre el objeto de |a
contratacion, brindan a ia Oficina de Logistica y Servicios Generales, |a informacién sobre el
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profesional o técnico a contratar para que preste el servicio requerido, asi como el costo
estimado de la contratacién. En caso el drea usuaria no remite dicha informacién, la Oficina
de Logistica y Servicios Generales se encuentra facultada a solicitarfa. Asimismo, el area
usuaria remitird la siguiente documentacién:

a) Anexo — B: Formato de Términos de Referencia para la contratacidn de locacién de
servicios :

b}  Anexo N°05: Formato de Carta de Autorizacién de pago de CCl

¢)  Anexo N° 07: Formato de Declaracidn Jurada para prevenir casos de nepotismo.

d) Anexo N° 08: Formato de Propuesta Econdmica

e) Anexo N° 09: Formato de Declaracion Jurada {Locacion de servicios)

f}  Curriculum Vitae documentado y copia del DN

g}  Suspensidn de renta de cuarta categoria, de ser el caso.

h} Consulta del Registro Unico del Contribuyente (RUC)

i} Constancia de inscripcién en el Registro Nacional de Proveedores, en caso el monto de
contratacion sea mayor a una {1} UIT vigente.

Si durante ia indagacién de mercado se presentardn consuitas u observaciones a las
especificaciones técnicas o términos de referencia, éstas deben canalizarse al drea usuaria
y/o area técnica, segin corresponda, a fin de gue se analice y con el debido sustento se
pronuncie respecto a su correccién y/o reformulacion, de corresponder. La Oficina de
Logistica y Servicios Generales otorgarad un plazo maximo de hasta diez (10} dias habiles
dependiendo de la complejidad para absolverlas,

“N7.2.7 Si a partir de dichas consultas u observaciones el drea usuaria y/o &rea tecnica realiza
: rectificaciones y/o cambios en las especificaciones técnicas o términos de referencia, éstas
son remitidas a la Oficina de Logistica y Servicios Geperales mediante documente fisico o
medio electrénico, a fin de poner en conocimiento a los proveedores que participaron en la
indagacion de mercado para una nueva cotizacion,
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7.2.8  Para poder realizar la contratacion se requiere una cotizacién hasta uno (01} UIT y al menos
dos (02) cotizaciones mayores a une {01} UIT, Sin embargo, si vencido el plazo de solicitud de
cotizacion no se recibe dicho ntimero, fa Oficina de Logistica y Servicios Generales procedera
a reiterar la solicitud, otorgando un plazo no menor a un (01} dia habil, en cuyo.caso, vencido
el plazo, la Oficina de Logistica vy Servicios generales atiende el requerimiento con base en la
anica cotizacién obtenida.

Las cotizaciones solicitadas y recibidas deberdn considerar, en lo posible, una vigencia no
menor a treinta (20) dias calendario, hasta antes de {2 emision del documento que formalice
la contratacin. Caso contrario el proveedor deberd actualizarla.

Obtenidas las cotizaciones, 1a Oficina de Logistica y Servicios generales procede a verificar que
el proveedor se encuentre inscrito en el RNP, para las contrataciones mayores a 01 UIT y no
se encuentre inhabilitado para contratar con el Estado.

Cuando se presente mas de una cotizacién, se elabora el Cuadro Comparative de acuerdo al
Anexo N° 10 ({Formato. de Cuadro Comparativo de Precios), donde se confirme el
cumplimiento de las especificaciones técricas o términos de referencia, el comparativo de
precios, plazos de entrega ¢ de la prestacion, garantfas, mejoras u otros necesarios. Este
documento debera ser visado por el técnico o analista encargado de la indagacién de
mercado v por el Jefe de la Oficina de Logistica y Servicios Generales.
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7.3 De la Certificacion de Crédito Presupuestario (CPP):

Una vez que la Oficina de Logistica y Serviclos Generales haya culminado la indagacién de
mercado, solicitara a la Oficina de Administracién y Finanzas requerir a la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto la respectiva certificacién de Crédito Presupuestario. la
Certificacion de Crédito Presupuestario serd elevada a la Oficina de Logistica y Servicios
Generales para la continuacién del tramite respectivo.

Del expediente de contratacion:

#» Requerimiento con las especificaciones técnicas o términos de referencia segl]ﬁ
corresponda, bajo el visto bueno del drea usuaria y de! control previo de la Oficina de
Logistica y Servicios Generales.

# Solicitud de cotizacion a los proveedores

¥ Cotizaciones o propuesta econdmica y/o técnica, u otras fuentes de informacion
producto de la indagacién de mercado.

¥ Cuadro Comparativo de cotizaciones, de corresponder.

¥ Los formatos suscritos por el proveedor

»  Certificacion de Crédito Presupuestario y/o Constancia de Previsién Presupuestaria, de
corresponder.

> Consulta del Registro Unico del Contribuyente {RUC) de los proveedores que intarvienen

en la indagacion de mercado a fin de verificar que se encuentre en condicién de habido

y activo,

¥ Contrato Suscrito, de corresponder,
»  Orden de Compra y/u Orden de Servicio
H onicime ow aaoe | »  Copia de Registro Nacional de Proveedores para contrataciones mayores a una {1) UIT,
e ”E ’g‘; % Otros documentos que evidencie todo lo actuado para su contratacién.
\\_4 7.5 De la emisién de fa Orden de Compra o de Servicio {contratacién)

La orden de Compra o Servicio deberan estar visadas por el personal técnico y/o analista que
haya tenido a cargo la elaboracién del referido documento y la firma del responsable de la
Oficina de Logistica y Servicios Generales, la orden debera contener en forma expresa lo
siguiente:

»  Descripei6n de las especificaciones técnicas o los términos de referencia y/o actividades
dei servicio. _

» Monto de la contratacién, incluido los impuestos de Ley, fuente de Financiamiento, meta
presupuestal y especifica de gasto.

> Plazo de la prestacion y/o de entrega de bienes,

> Area usuaria que dara de la conformidad del bien o servicio y de ser caso sefialar las
penalidades,

»  Otros datos de ser necesarios para la atencidn de la prestacién.

La Oficina de Logistica y Servicios Generales notificara al proveedor con la Orden de Compra
0 Servicio generados a través de los siguientes medios: via correo electrénico o fisicamente,
para lo cual deberd estar acreditado con su consigna de recibido y/o firmado por el
contratista, o el acuse de envio electrénicamente,

Silos bienes o servicios se encuentran detallados y contenidos en el Catalogo Electrénico de
Acuerdo Marco, la Oficina de Logistica y Servicios generales efectiia la contratacion de
conformidad con los procedimientos establecidos en fas normas emitidas por el érgano rector
del Sistema nacional de Abastecimiento.
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1.6 De la Ejecucion Contractual;

7.6.1 Elinicio de la vigencia de las drdenes de compra y/o servicio y/o contrato serd de acuerdo a ,
lo establecido en los términos de referencia o especificaciones técnicas. Asimismo, la relacién.
contractual culmina con la emision de la Gitima conformidad por parte del drea usuana ‘asf
como del pago correspondiente. ‘

Penalidades: Las penalidades aplicables en cada contratacién anie el incumplimiéntq
injustificado de las obligaciones contractuales, deberan ser objetivas, razonables y
congruentes, asimismo deberan estar especificadas en las especificaciones técnicas y/o
términos de referencia,

Las penalidades por mora y las otras penalidades pueden alcanzar cada una hasta el diez por
ciento {10%) del monto del contrato vigente, o de ser el caso, del item que debid ejecutarse.
Estas penalidades se deducen de los pagos a cuenta o del pago final segidn corresponda. En
caso de superar el monto maximo se podré resolver la orden o el contrato suscrito.

En caso de retraso injustificado por parte del contratista en la ejecucién de sus prestaciones,
se aplicara de manera automaticamente la penalidad por mora por cada dia de atraso, de
acuerdo ala siguiente férmula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x ptazo en dias

Donde F tiene los siguientes vafores:
e Para plazos menores o iguales a sesenta {60} dias, para bienes y servicios; F=0,40
« Para plazos mayores a sesenta (60) dias, para bienes y servicios; F = 0.25

De establecerse la aplicacién de otras penalidades distintas a las mencionadas, estas deberdn
ser también objetivas, razonables v congruentes con el objeto de la contratacion. En cada
caso, se dehen describir supuestos de aplicacién, la forma de cdlcuto v el procedimiento de
verificacion del supuesto a penalizar, calculdndose de forma independiente a la penalidad por
mora.

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

Resolucién Contractual:

El contrato o las 6rdenes de servicio y/o compra pueden ser resueltos a solicitud de las partes,
por las siguientes causales:

a) Porincumplimiento injustificado de las obligaciones contractuales, pese a que haya sido
requerido su cumplimiento.

b} Por acumulacién del monto maximo de las penalidades indicadas en los términos de
referencia y/o especificaciones técnicas,

c) Por paralizacion, demora o reduccion injustificada de la prestacién u objeto de la
contratacién, pese a que haya sido requerido para corregir dicha situacion.

d}  Por caso fortuito y/o fuerza mayor que imposibilite de manera indefinida la continuidad
de la ejecucion del objeto del contrato, ocasionada por hechos no previsibles,
extracrdinarios e irreversibles y que no son imputables a ninguna de tas partes.

e) - Por mutuo acuerdo entre las partes, previa opinién del drea usuaria.
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Ante el incumplimiento de las obligaciones contractuales, la parte afectada deberd requerir
mediante carta que se regularice dicha situacién en un plazo no mayor a los cinco (05) dias
habiles, bajo apercibimiento de resolver e} contrato, orden de servicio u arden de compra.
Dependiendo de la complejidad y/o envergadura, se podran establecer plazos mayores, el
cual no podra exceder de quince {15} dias habiles,

Si vencido dicho plazo persiste el incumplimiento, la parte afectada puede resolver el
contrate, orden de servicio y/o compra, de manera total o parcial. Para ello deberd comunicar
mediante carta la decisidn de resolver el contrato, orden de compra y/o servicio, el cua[
quedard resuelto a partir de la recepcién de dicha comunicacion,

En caso sea el drea usuaria quien desee resolver el contrato u orden de servicio y/o compra,
deberd solicitar la resolucion contractual por medio escrito dirigido a la Oficina General de
Administracién vy Finanzas, en donde debera sustentar dicha solicitud indicando las causales
que conflevan dicha decisidn. La Oficina General de Administracién y Finanzas, a través de la
Oficina de Logistica y Servicios Generales revisarg y analizara ia solicitud realizada por el drea
usuaria y adoptara las medidas necesarias para iniciar con la resolucion contractual.

La Oficina General de Administracién y Finanzas, a través de a Oficina de Logistica y Servicios
Generales, resolvera el contrato sin requerir previamente el incumplimiento al contratista,
cuando se deba a la acumulacion del monto maximo de penalidad por mora u otras
penalidades o cuando la situacion de incumplimiento no pueda ser revertida o en caso
fortuito o fuerza mayor. En estos casos, la comunicacién al contratista, mediante carta, sera
suficiente para la resolucidn del contrato, previa apinidn del drea usuaria.

OFICIN G pgny oE 5 La resolucidn parcial solo involucra a aquella parte del contrato afectada por e}
:;:; 4;2:;2 /: incumplimiento, siempre que, dicha parte sea independiente del resto de las obligaciones
L contractuales y que la resolucién total del contrato pudiera afectar los intereses de la
Municipalidad Distrital de Mi Pertl. El requerimiento que se efectle debe precisar con claridad
gue parte de la prestacion aqueda resuelto si persistiera el incumplimiento. De no hacerse tal
precisién se entiende qgue la resolucién es total. :

La Oficina de Logistica y Servicios Genearales efectuara la notificacion de la decision de la
Entidad al contratista,

Recepcidn, Conformidad y pago de la prestacion:

Para el caso de la recepcion de bienes, esta se efectua por intermedio dei Area de Almacén
Central de la Municipalidad Distrital de Mi Peru, el cual verificard el cumplimiento de las
especificaciones técnicas y la orden de compra; de considerario necesario, solicita apoyo del
area usuaria y/o drea técnica, quien/es otorgan el V°B® en la guia de remisién o Formato de
verificacion de especificaciones técnicas (Anexo Nro. 13).

De tratarse de hienes requeridos o que hayan sido validados por dreas técnicas, se solicita el -
V°B® del drea técnica en la guia de remisién. Cabe seitalar que la conformidad es del drea
usuaria o de quien se haya indicado en las especificaciones técnicas de la contratacion; guien
verifica dependiendo de la naturaleza de ia prestacion, la calidad, cantidad y cumplimiento
de las condiciones contractuales, debiendo realizar las pruebas que fueran necesatrias.

El drea usuaria, fuego de verificar que el bien recibido o el servicio prestado cumplié con todas
las condiciones estipuladas en la orden de compra, orden de servicio o contrato, emite |a
conformidad en un plazo méximo de siete {07) calendario de producida la recepcidn.
Dependiendo de la complejidad y sofisticacion de la contratacion, o si se trata de consultorias,
ta conformidad se emite en un plazo maximo de quince (15) dias calendario, bajo
responsabilidad.
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De existir observaciones, el drea usuaria remite a la Oficina de Loglstica y Serviclos Generales
un informe sustentando las observaciones junto con el Formato de recepcidn con
ohservaciones a la entrega de los bines {Anexo Nro. 14), parte integranie de la presente
directiva, a ser comunicadas al contratista, a quien se le otorga un plazo de subsanacidn no
menor a dos {2) dias, ni mayor a ocho (8) dias calendario contados a partir de la notificacidn
de dichas observaciones. El drea usuaria tomando en consideracion la complejadad de Ias
observaciones indicara el plazo gue corresponda. :

Tratdndose de consultorias, el plazo para la subsanacion de las ohservaciones por parte del
contratista no podra ser menor a cinco {5) dias, ni mayor a guince (15) dias calendario
contados a partir de la notificacion de dichas observaciones, El drea usuaria tomando en
consideracion la complejidad de las observaciones indicara el plazo que corresponda,

Si pese al plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con la subsanacidn, la
Oficina de Logfstica y Servicios Generales, previa opinién del area usuaria, puede otorgar
periodos adicionales para las correcciones pertinentes, correspondiendo aplicar la penalidad
por mora desde el vencimiento del plazo otorgado en el parrafo anterior. De no optar por
dicha alternativa, el drea usuaria solicitard a la Oficina de Logistica y Servicios generales, la
resolucién resolver la orden de servicio y/o compra o contrato, sin perjuicio de aplicar las
penalidades que correspondan, desde el vencimiento del plazo para subsanar.

bicho procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes, servicios en general y/o
consuftorias que manifiestamente no cumplan con las caracteristicas y condiciones ofrecidas,
en cuyo caso la Entidad no efectia la recepcién o no otorga la conformidad, segdn
corresponda, debiendo considerarse como no ejecutada la prestacion, pudiendo el area
usuaria solicitar la resolucion total o parcial de la orden de compra y/o servicio o contrato, sin
mediar requerimiento para el cumplimiento de la prestacion.

Para el caso de servicios y/o consultorias, el drea usuaria, en los plazos previstos, deberd
remitir el expediente de conformidad a Iz Oficina General de Administracién y Finanzas,
debiendo contener [o siguiente:

a) Informe de Conformidad

b) Formato de Conformidad (Anexo N° 11)

¢) Factura o recibo por Honorarios, segln corresponda

d) Suspensién de cuarta categoria, de corresponder

@) Copia de DNI legible de la persona natural y/o representante legal.

f}  Anexo N° 05: Formato de Carta de Autorizacion de pago de CCl

g) Constancia de entrega del entregable por correo electrénico y/o mesa de partes, segun
corresponda.

h) Copia det entregable y/o producto derivado de la contratacidn, segln corresponda.

i) Otros documentos solicitados en los términos de referencia.

Para el caso de bienes, el drea usuaria, en los plazos previstos, deberd remitir el expediente
de conformidad a la Oficina General de Administracidn y Finanzas, debiendo contener lo
siguiente:

a) Informe de Conformidad

b) Formato de Conformidad (Anexo N° 12)

c) Copia de los manuales de usg, garantias, recomendaciones de uso y demas documentos
que aseguren su uso adecuado, de corresponder.

d) Otros documentos solicitados en los términos de referencia.
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Recibida la conformidad por parte del drea usuaria, la Oficina General de Administracién y
Finanzas la derivara a la Oficina de Logistica y Servicios generales para el tramite de pago
correspondiente. Recibido el expediente de conformidad y de no advertirse penalidades, la
Oficina de Logistica y Servicios Generales efectia la verificacion documental y de no existir
observaciones, remite a la Oficina de Finanzas el expediente de pago para control previo y
pago correspandiente.

En caso existan observaciones al expediente de conformidad, la Oficina de Logistica y
Servicios Generales comunicara al area usuaria las mismas, a fin de gue un no mavyor a dos
{02) dias habiles proceda a subsanar las cbservaciones.

En caso corresponda {a aplicacién de penalidades, el drea usuaria es el responsable de
consignar en su informe el sustento de la existencia de penalidades, asi como, la cantidad de
dias de atrase en que incurrid el contratista. La Oficina de Logistica y Servicios Generales
efectuara el calculo para la aplicacidn de penalidades segin corresponda, conforme a las
disposiciones sobre penalidades establecidas en el término de referencia o especificaciones
técnicas; de advertirse errores y omisiones en el informe, se procederd a devolver al 4rea
usuaria para la subsanacion,

Del registro de las Contrataciones en el SEACE:

De acuerdo a [o sefialado en el Reglamento, las entidades deberdn registrar en el SEACE
aquellas contrataciones correspondientes a los supuestos excluidos del ambito de la
aplicacion del TUO de la Ley de Contrataciones del Estado sujetos a supervision del OSCE y fas
demds contrataciones que no estén sujetas a su ambito de aplicacion conforme a la Directiva
que emita el OSCE.

La Oficina de Logistica y Servicios Generales es la responsable de efectuar el registro en el
SEACE de las contrataciones reguladas en la presente Directiva.

VIIL. RESPONSABILIDADES

8.1

Todos los érganos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Mi Perd, en su calidad
de dreas usuarias, son responsables de dar cumplimiento a la presente Directiva. Las dreas
usuarias son responsables de la programacién de sus necesidades, las cuales deben estar
directamente vinculadas a las actividades referidas en su Plan Operativo Institucional {POI}.

Asimismo, las dreas usuarias son las responsables de:

a. Elaborar los reguerimientos de hienes, servicios y/o consultorias considerando la
necesidad anual a fin de evitar posibles fraccionamientos durante el ejercicio fiscal en
curso.

b. Tramitar los requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias teniendo en cuenta los
requisitos y plazos establecidos en |a presente directiva.

c. Elaborar las especificaciones técnicas vy términos de referencia de forma objetiva,
precisando las caracteristicas, condiciones y cantidad de los bienes, servicios y/o
consultorias requeridas para el desarrollo de sus funciones; a fin de minimizar su
reformulacidn por errores o deficiencias técnicas que repercutan durante el proceso de
la contratacion.

d. Verificar, en coordinacidon con la Oficina de Logistica y Servicios Generales, si la
necesidad presentada se encuentra definida en |a ficha de homologacion (aprobada), en
el listado de bienes y servicios comunes, o en el Catalogo Electrénico de Acuerdo Marco.,
En dicho caso, el requerimiento deberd recoger las caracteristicas técnicas ya definidas.

e. Solicitar al drea técnica correspondiente la asistencia técnica para la elaboracién de las
especificacicnes técnicas y/o términos de referencia, cuando por la naturaleza del
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objeto de la contratacidn el 4rea usuaria no posea el conocimiento para ello, quien
debera brindarlo bajo responsabilidad.

f. Coordinar las solicitudes de modificacién y/o habilitacidn presupuestal a la Oficina de

Planeamiento y Presupuesto, de corresponder, y coordinar su aprobacién oportuna.

Velar por el cumplimiento de fa prohibicién de fraccionamiento.

Coordinar con la Oficina de Logistica y Servicios Generales las modificaciones y/o

subsanacion de observaciones de los términos de referencia y/o especifi cacmnes

técnicas, antes y/o durante la indagacion de mercado; de corresponder.
i.  Realizar el seguimiento del requerimiento de bienes, servicios y/o de consuitorias, hasta
la notificacién de la orden de compra y/o servicio o hasta la firma del contrato, segiin

. corresponda.

i Supervisar el cumplimiento de la prestacion de bienes, servicios y/o consuitorias
durante la ejecucion contractual,
k. Emitir opinién sobre las solicitudes de ampliacion de plazo.

1. Solicitar la aprobacién de modificaciones al contrato.

.m. Recibir y emitir la conformidad de bienes, servicios y/o consultorias, verificando la
calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones contractuales, debiendo realizar las
pruebas que fueran necesarias, de ser el caso.

n. Informar a la Cficina de Logistica y Servicios Generales las observaciones efectuadas al
servicio a su cargo, solicitando la notificacidn de estas.

6. Solicitar la resolucién de la Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato por las
causales establecidas en el numeral en el numeral 7.6.3 de la presente Directiva,

=

La Oficina General de Administracién y Finanzas, a través de la Oficina de Logistica y Servicios
Generales, es responsable de evaluar y atender los requerimientos de las areas usuarias de
acuerdo a lo sefialado en la presente Directiva.

OFICINA GEHERAL pg
PLLN[-\.'HENTO

La Oficina de Logistica y Servicios Generales es la responsable de |a ejecucion de los procesos
de adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios y/o consultorias requeridas por las
unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de Mi Perd; por lo gue ninguna otra Unidad
Funcional estd autorizada a contratar bienes, servicios y/o consultorias directamente, bajo
responsabilidad.

Bajo dicho marco, la Oficina de Logistica y Servicios Generales es responsable de:

a) Apoyar a las 4reas usuarias en la determinacion de sus Términos de Referencia y/o
Especificaciones Técnicas. Asimismo, actuar como drea técnica en las contrataciones
sefialadas en la presente directiva,

b) Revisar el requerimiento para fa contratacion de bienes, servicios y/o consultorfas.

c) Verificar que los/las proveedores/fas de bienes, servicios y/o consultorfas gue contraten
con la Municipalidad Distrital de Mi Peri por montos mayores a una {1) UIT, se
encuentren inscritos en el Registro Nacional de Proveedores {(RNP).

d) Realizar la indagacién de mercado para determinar el valor de la contratacién bienes,
servicios y/o consultorias.

e} Solicitar a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, mediante documento, la
aprobacion de la CCP y/o previsién presupuestal cuando la contratacion supere el
ejercicio fiscal.

f}  Eilaborar y gestionar la formalizacion de la relacién contractual contenida en la orden de
compra y/o servicio o contrato y notificar al proveedor ganador de fa misma.

g) Comunicar al 4rea usuaria la notificacion de la orden de compra o de servicio o cantrato,
para que cumplan con supervisar el cumplimiento de {as prestaciones,

h) Notificar las comunicaciones de ampliacién de plazo, observaciones, resolucion de
contrato y otros, previa opinion del area usuaria.

i) Mantener y custodiar los documentos que forman parte del expediente de contratacion
fisico y/o digital, durante todo el proceso de contratacion.
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La Oficina General de Planeamiento y Presupueste, es la responsable de otorgar las
certificaciones de crédito presupuestario y/o previsiones presupuestarias segin
corresponda, necesarias para la atencion de los requerimientos de las distintas dreas
usuarias, de acuerdo a las disposiciones indicadas en la presente Directivay la normatwadad
presupuesta ria vigente,

La Oficina de Finanzas es la responsable de efectuar el control previo, asi como verificary
ejecutar el pago de la prestacion. Asimismo, es responsable de custodiar el expediente de
contratacién, debiendo contener todos ios actuados de la contratacion,

DiSPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién mediante
Resolucion de la Oficina General de Administracién y Finanzas, su vigencia es permanente y
su actualizacion se efectuard a propuesta de la Oficina de Logistica y Servicios Generales.

9.2 Los funcionarios responsables de cada area usuaria deben tomar las previsiones del caso a
efectos de programar con la debida anticipacion los requerimientos de contratacién de bienes
y servicios, a fin de que no se afecten los productos ¢ resultados de sus proyectos o
actividades, de acuerdo a sus metas y objetivos previstos.

9.3 La presente directiva no comprende las contrataciones de bienes y/fo servicios con
an;’f;f?.i‘.iiiéne 7 proveedores no domiciliados en el pais, las cuales se rigen por normas de fa materia.
y ?%LS%QULBTQ )
8.4 Las ordenes de compra, de servicios yfo contratos se emiten antes de la ejecucion de la
prestacion; por tanto, no se admiten regularizaciones de ningdn tipo, sin perjuicio de fas
S responsabilidades a que hubiere fugar.

DISPOSICIONES FINALES

& <

ey g
24

/ s 10.1 Los procedimientos no previstos en la presenta Direciiva, serd de aplicacion la Ley de
N o Contrataciones del Estado y su Reglamento y las normas especificas que resuiten aplicables y
S lo dispuesto en el Cdigo Civil,

2]

10.2 Para la formulacion de las especificaciones técnicas o términos de referencia el responsabte
podra realizar bajo criterios del instructivo QSCE, aprobado con Resolucidén 423-2013-osce-
pre; ello de acuerdo a {a naturaleza de la contratacion.

En caso de que las contrataciones superen las 08 UIT o segiin el tipo de modalidad de
contratacién seran contratados segin [a normativa de la Ley de Contrataciones del Estado,
para eilo el drea usuaria podra formular las especificaciones técnicas o términos de referencia
de acuerdo a las guias y/o instructivos dispuestos por el OSCE.

10.3 En caso de conflicto o discrepancia entre lo sefialado en la presente directiva v la Ley de
contrataciones del Estado y las normas dispuestos por el OSCE, prevalecen estas Gltimas.
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Anexo —A Reguerimiento

Anexo - B {(FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA COGNTRATACION DE LOCACION
DE SERVICIOS)

Anexo Nro, 01 (FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS)

Anexo Nro. 02 (FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA)

Anexo Nro. 03 {FORMATO DE COTIZACION DEL PROVEEDOR}

Anexo Nro. 04 (FORMATO DE DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR)

Anexo Nro. 05 (FORMATO DE CARTA DE AUTORIZACION DE PAGO DE CCl)

Anexo Nro. 06 (FORMATO DE DECLARACION JURADA DE NORMAS ANTISOBORNO Y
ANTICORRUPCION)

Anexo Nro, 07 (FORMATO DE DECLARACION JLURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO
Anexo Nro, 08 (FORMATO DE PROPUESTA ECONOMICA — L GCACION DE SERVICIOS)}

Anexo Nro. 08 (FORMATO DE DECLARACION JURADA —LOCACION DE SERVICIOS)

Anexo Nro. 10 (FORMATO DE CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS)

Anexo Nro, 11 (FORMATO DE CONFORMIDAD PARA SERVICIOS, CONSULTORIAS Y LOCACION
DE SERVICIOS)

Anexo Nro. 12 (FORMATO DE CONFORMIDAD PARA BIENES)

Anexo Nro. 13 (FORMATO DE VERIFICACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS)

Anexo Nro. 14 (FORMATO DE RECEPCION CON OBSERVACIONES A LA ENTREGA DE LOS
BIEMES)
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ANEXO - A

Q_Requenmiento N°___-2024-

A s : Oficina General de Administracién y Finanzas

Contratacién de: {marcar con X)

A0S E_fj"!a/(y Bienes
& Nservicios Generales

’  tonsultorfa en General
QF\Lii\IA

e iR JVlocacién de Servicios
ii:\%\J(\)J\'(:\\ /
/ Benominacion de la Contratacién

' indicar en forma breve y precisa de la descripcidn det requerimiento: por ejemplo: ”Adqwsmlon de
computadoras”, “Contratacion de servicio de Pintado en la Municipalidad”,

X DESCRIPCION DE LA PRESTACION LUNIDAD DE CANTIDAD
MEDIDA

IFTHETTY GENERAL DE

PLANE jiu:wro
T PRESYFUES 1

]JbTAL

a de Solicitante
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ANEXO-B

FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE LOCACION DE SERVICIOS

3 Disgyy . - -
_,--.'e, 1, Dependencia solicitante del servicio

I?°° Ko

Servicio requerido
3, Actividades del servicio

Perfil del profesional
— Formacidn académica.

—  Experiencia

5. Lugar de la prestacion

vege

OFICHiA GEHER S, BE
PLARCAMITNT,
Y PRESUPULS :

Monto del servicio

Plazo de ejecucion de servicio

Supervision y conformidad

Forma de pago

R
fo.mﬂn\ss

.................................... FERTE b Ry B R A A g E RS LN R R T R NEaY

TR I S R AL LR TS SR AT E FLYEP PR P INY

T L L LI R TR SR E PP P Y PP LI PPETN Y

T T T e T R PP PP PPR P TP

T L R L T T Ty T R I L P P T P T PR T

I L T T T

R TR T T I T LT T T P TP T T T LR PE ST e T LR PP TP RYTT PR

T T LI L L L L eI T T T T R P T IS LT PR TN P I TP T

T TN L R L T I Py Py T T S L P R P R E P T TP TY PP RN L LT
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ANEXO N° 01
FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS

Denominacién de la contratacién [*)
Indicar en forma breve y precisu de la descripcién de la contratacién; por efemplo: "Adguisicion de
computadoras”, "Adquisicion de pinturas y brochas”.

Finalidad Pdblica (*}
Describir el interés ptiblico que se persigue satisfacer con la contratacion.

3. Antecedentes {cuando corresponda)
Describir de manera precisa y breve de los antecedentes considerados por el drea usuaria para la
determinacion de la necesidad, explicar el motivo por el que se efectia el requerimiento

OFICHA™
GENERA, DE
ASESORI

JURINCA

Objeto de la contratacion {*)

Indicar con claridad el {los) objetivo(s) general(es) y el flos) objetivo(s) especifico(s) de la contratacion,
identificar I finalidad general hacia lo cudl se deben dirigir los recursos y esfuerzos relacionados g la
necesidad de la contratacion. £l objetivo debe responder a la pregunta “gué” y “para qué”. Los objetivos
especificos deben sefialar con mayor precision y detalle los propdsitos concretos que se deben alcanzar,

N
W

I oficenaceyrracoe 59

PLAHEZ _'L[h‘m :
¥ PRESUPUESTO y,

5.1 Descripcion y cantidades de los hienes
ftem Descripcion Und/Medida | Cantidad

= Detallar todas las caracteristicas fisicas y requisitos técnicos esenciales, incluyendo
fos valores maximos y minimos aceptados, segin corresponda. No se podrd hacer
referencias @ marcas o nombres comerciales, patentes, disefiador o tipos
particulares, salvo que exista un Unico proveedor en el mercado o responda o un
proceso de estandarizacion.

e Se deberd indicar que todos los bienes sean nuevos, sin uso, @ menocs que la Entidad
haya previsto dceptar bienes usados, en cuyo caso deberd verificarse que esta
decision no trosgreda los principios de Eficiencia, Vigencic Tecnoldgica o
Razenabhilidad, y que, ademads, maximice el valor de los fondos a ser utilizados.

®  £n caso de bienes que requieren acondicionamiento y/o instalacion deberd adjuntar
los planos y disefio u otro como referencia, el drea usuaria deberd considerar si
cuenta con el espacio y/o fus instalociones o condiciones para la contratocion.
5.2 Caracteristicas técnicas
s [ndicar las dimensiones / Capacidad {minima — méxima)
s [Indicar tipo de material {sin alusion a marcas)
e Indicar colores / Diseflo / Estructura
o Otras caracteristicas de ser necesario
De ser el caso y de acuerdo o la naturaleza de la contratacion podrd consignar los
siguientes aspectos: afio de fubricacion minimo del bien, repuestos y accesorios,

5.3 Requisitos segiin Leyes, reglamento técnico, normas metrolégicas y/o sanitarias, reglamentos de
demads normas. {de ser el caso)
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{UIT) VIGENTE, DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE Mi PERU

El dreaq usuaria deberd identificar si existen reglamentos téenicos, normas metroldgicas y/fo
sanitarios nacionales que resulten aplicables de acuerde al objeto y a las caracteristicas de la
contratacion.

Impacto ambiental. (de ser el caso)
Para la contratacién de bienes se tendrd en consideracién criterios para gamntfzar Ia
sostenibilidad ambiental, procurando evitar impactos ambientales negativos.

Condiciones de operacidn. (de ser el caso) _
De ser el caso, se deberdn sefialar o precisar cudles son las condiciones normales o esténdar bajo
fas cuales tiene que operar o funcionar el bien, £n tal sentido, deberd indicarse el rango o
tolerancia de parémetros, tales como: temperatura, oftitud, tiempo, humedad relativa,
Sfrecuencia, resistencia de materiales, electricidad, vibraciones, potencia, voltaje, presion, entre
otros,

.6 Embalaje y rotulado. {de ser el caso)
56.1 Embalaje

5.6.2 Rotulado

b r b r kb e A DA LS NS b RN N BN RN R RN R R RN RO E RN RN NN A N RLE A AR bR

5.7 Modalidad de ejecucion (de ser el caso)

De acuerdo of alcance de la prestacion, se puede establecer como modalidad de ejecucion
contractual la de llave en mano, en virtud de la cual el proveedor ofrece los bienes, su instalacion
y puesta en funcionamiento,

s Ejemplo: Modalidad de ejecucién llave en mano, el contratista es el responsable de la instalacion
¥ puesta de
JURCIONGITHEIED. ... v vvcioviresesenesisis e sreses e e v ses e res s s d et e bS8 0 34404841 581288 i 008813 8 A8 a2m b e0s ek eb s s v 0

5.8 Transporte {de ser el caso)
Dependiendo de o naturaleza de los bienes, el modo del envio, distribucidn y las condiciones
climdticas, podrd establecerse el tipo y condiciones de transporte requerido.

5.9 Seguros (de ser eI caso)
De ser el caso, se deberd precisar el tipo de seguro que se exigird al proveedor, la cobertura, el
plazo, el monto de la cobertura y la fecha de su presentacion.

Podrd consignar ”A!cance de la garantia: Contra defectos de disefio y/o fabricacion, averias o
falias de funcionamiento, o pérdida total de los bienes contratados, entre otros supuestos que
deben ser especificados, ajenos al uso normal o habitual de los bienes y no detectubles af momento
que se otorgo la conformidad”
5.11 Disponibilidad de servicios y repuestos {de ser el caso)
En funcion a la naturaleza de los bienes o adquirirse, corresponde a la Entidad evaluar si requerira
la existencig de disponibilidad de servicios y repuestos en el mercado, teniendo en cuenta el avance
tecnofogico.
5.12 Prestaciones accesorias a |a prestacion principal {de ser el caso}
5.12.1 Mantenimiento preventivo
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Debe indicar caracteristicas def mantenimiento preventivo, la programacion, el
procedimiento, los materiales a emplear, el lugar en donde se brindord
mantenimiento, entre otros.

5.12.2 Soporte técnico :
Debe precisar el tipo de soporte técnico requerido, el procedimiento el lugar donde
se brindara el soporte, el plazo en que se prestard el soporte, el tiempo maximo de
respuesta, el perfil minimo del personat que brindard diche soporte, entre otros.

5.12.3 Capacitacién y/o entrenamiento
Lo capacitacion y/o entrenamiento, deberd indicarse el tema especifico, el numero
de personas a quienes estard dirigido, el momento y/o plazo en que se redlizard, la
duracion minima (horas), el fugar de realizacion, el perfil del expositor, el tipo de
certificacion que otorgard el proveedor, entre otros

) .13 Lugar y plazo de la prestacién {*)
5131 Lugar
Por efemplo, consignar: “Los bienes deben ser entregados en el almacér ..... sitio en
.. de lunes a viernes en el horario de ...’

5.13.2 Plazo
Indicar el plazo de entrega o partir del dia siguiente de notificado la orden de compra
o de la suscripcién del contrato. En caso de requerirse, entregas parciales del bien
sefialar el plan de entregas, especificando las fechas en las que se realizaron cada
una de ellas. Y cuando el plazo estd syjeto  la entreqa de informacién u otro insumo
o de [a aprobacion para la entrega del hien.

Es muy importante colocar a detalle esta informeacion y de ser el cronograma de
efecucidn de lu prestacion.

equisitos y recursos del proveedor

116.1 Requisitos del proveedor

De ser el caso, deberd precisarse si el proveedor requiere contar con una autorizacion, registro u
otros documentos similares, emitidos por el organismo competente, para ejecutar la prestacion.

6.2 Recursos a ser provistos por el proveedor
La cantidad minima de personal que necesitard el proveedor para ejecutar dichas prestaciones, el
perfil detaliado que corresponde a cadg integrante del persondl solicitado, asf como el cargo,
puesto o rol y responsabilidad gue asumird cada integrante.

Otras consideraciones para la ejecucion de la prestacién
7.1 Otras obligaciones
7.1.1  Otras obligaciones del Contratista
Se deberd precisar que el contratista es el responsable directo y absofuto de las
actividades que realizard, sea directamente o g través de su personal, debiendo
responder por I efecucion de la prestacion

Indicar, de ser necesario, vtras obligaciones que serdn asumidas por el contratista,
que tengd incidencia directa en la efecucion de las prestaciones.

Sefialar los servicios requeridos para lograr el cumplimiento total de la prestacion
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Indicar si el proveedor deberd llevar o cabo los servicios de preinstalacién y/o
instalacion, y sefialar las pruebas gue se llevaron a cabo y condiciones de aceptacion
del equipo si fuera el caso. Se recomienda indicar ademds que se deberd proveer
para llevar dichas pruebas....

De acuerdo al alcance de la prestacion, podrd requerirse el acondicionamiento,
montaje y/o instalacién de los bienes. o

7.1.2  Otras obligaciones de la Entidad SR
Indicar, de ser necesario, las obligaciones que asumird la Entidad durante lo
efecucion de la prestacion. En esta seccion se podrd listar los recursos y facilidades
que la Entidad brindard af contratista para lo ejecucion de las prestaciones por parte
def contratista.

Adelantos
De ser necesdrio, se podrd indicar si la Entidad ctorgard adelantos y el porcentaje de este, el mismo
que serd de acuerde o los limites establecidos en la Ley de contrataciones.

Subcontratacion
De ser el caso, se deperd indicar si resulta procedente que el proveedor subcontrate parte de las
prestaciones a su cargo, de ser asi, deberd sefialar el respectivo porcentaje.

De resultar procedente la subcontratacion, se deberd sefialar que el confratista es el dnico
responsable de lg efecucion total de las prestaciones frente o la Entidad, y que las obligaciones y
responsabilidades derivadas de la subcontratacidn son gjenas a la Entidad. Asimismo, se deberd
precisar que el subcontratista debe estar inscrito en el Registro Nacional de Proveedores y no debe
estar suspendido o inhabilitado para contratar con el Estado.

Medidas de control durante la ejecucidn contractual

En funcidn a lo naturaleza de los bienes y la necesidad, lo Entidad podréd determinar medidas de
control (visitas de supervisidn, inspeccion, entre otros), o ser realizadas durante la ejecucion del
contrato.

Asimismo, debe considerarse aspectos relativos al desarrollo de fas medidas de control, para lo
cual se indicard con claridad

—  Areas gue coordinard con el proveedor: Sefidlar las dreas o unidades organicas con las que el
proveedor coordinard sus actividades.

—  Areas responsables de fas medidas de control: sefiglar el drea o unidad orgénica responsable
de las medidas de control previstas en lg entrega de los bienes y/o en otro momento durante
la efecucion contractual,

—  Area que brindard lu conformidad: Sefialar al drea o unidad orgénica responsable de emitir la
conformidad: el Almacén y/u otra Entidad,

7.5 Conformidad de los bienes (*)
7.5.1  Area que recepcionara y brindara fa conformidad
La recepcion se realizara en el aimacén de la Entidad y la conformidad sera otorgado
por ta Oficina de......ccomirnnnmnin i,

7.5.2 Pruehas o ensayo para la conformidad de fos bienes
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En funcion a la naturaleza de fos bienes, se podrd requerir la realizacion de pruebas
0 ensayos para la conformidad de fos bienes entregados, con el fin de gue se verifique
el cumplimiento de las EETT.

7.5.3  Pruebas de puesta en funcionamiento para la conformidad de |os bienes,
En casc la prestacién conlleve a la puesta en funcionamiento del viene, indicar la
relacion de pruebas de puesta en funciohamiento que deben realizarse sobre el bien,
precisandose  quien  realizard las pruebas y los  pardmetros  de
CICCPEOTION 11 evevevvrseveris stvase veriin 108 s erese e verairessres oot aereseses savase st esssssssesssosssnsarsaracssessasirs

§a Muhicipal

7.6 Forma de pago (*}
Estipular si el pago es tnico o parcial, luego de la conformidad (es) de los bienes, de ser el caso
deberd sefialar el cronograma de pago

Tratdndose de suministros, deberd sefialarse que el pago se realizard por cada prestacién parcial
{entrega), luego de otorgada la conformidad correspondiente ¢ cado entrego.

7.7 Formula de reajuste
Indicar, de ser necesario, la formula de reajuste de acuerdo al objeto de la contratacién.

7.8 Otras penalidades aplicadas. (de ser el caso}
Para establecer estas penalidades, se recomiendq elaborar un listado detallado de las situgciones,
condiciones, etc., que serdn objeto de penalidad, los porcentajes o montos que le corresponden
aplicar en cada caso, asf como también, la forma o procedimiento mediante el que se verificard lo
ocurrencia de los incumplimientos,

oficinA GEMgrat oe ]

PLAREARELNYO

¥ PRESU \'uaksm ,
L7 e

7.9 Responsabilidades por vicios ocultos {cuando corresponda) (*)
Indicar el plazo mdximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios
ocuitos de los bienes ofertados {expresado en affos), el cual no deberd ser menor de un (1) afio
contado a partir de la conformidad otorgada. Se podra establecer un plazo menor para bienes
fungibles y/o perecibles, siempre que su naturaleza no se adecile a este plazo,

7.10 Sistema de contratacion {*)

Debera indicar el sistema de contratacion;
—  Suma Alzada

—  Precios unitarios

— ' LBl responsable de la formulacién de {as especificaciones técnicas deberd incluir las condiciones relevantes, ello
de acuerdo a fa naturaleza y complejidad de la contratacién. Asl mismo, podra hacer uso de los documentos
y/o guias dispuestos por el OSCE para la formulacién de caracteristicas y las condiciones para la ejecucion de
la prestacidn.
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ANEXO N° 02
FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA

1. Denominacidn de la contratacidn [*). ‘
Se indica el nombre del servicio, el cual deberd corto y preciso de acuerdo a la prestaaon del ‘
servicio, :

“Servicio de implementacion de la RED de la Entidad”.

Finalidad Pdblica (*)

Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion

Antecedentes (de ser el caso).

En esta seccioén se describe la situacion general actual que llevo d pensar en esta solucion. Se trata

de una explicacion general respecto del motivo por el cudl se efectdn el requerimiento de
contratacion del servicio.

Si se ha desarroliado trabajos similares....

Objeto de [a contratacién {*)

Hay que indicar que se espera obtener con el servicio. Si el servicio tiene mds de un objetivo, se
puede explicar un objetivo general y/o varios objetivos especificos.

Caracteristicas y condiciones del servicio a contratar (*)
5.1 Descripcion y cantidad del servicio a contratar

R,
Y, Deberd especificarse el aicance del servicio o realizar, asi como el detalle de ias actividades a
§ OFICINA f,msm o | desgarroliar para tal efecto.

PLANT AMIERTO )
”RESUP & La consultoria implica la prestacion de servicios profesionales aitamente calificados, cuya
— realizacién requiere una preparacion especial en una determinada ciencia, arte o actividad,
de manera que quien los proveq o preste sea experto, tenga conocimientos o habilidades muy
especificos. Generalmente, son actividades intensivas en desarrollo intelectual, siendo
particularmente importante para la ejecucion exitosa del servicio de consultoria requerido, I

comprobada competencia y experiencia del profesional.

En caso de consultoria, los trabajos parciales o el trabajo concluido que el consultor estd en la
obligacion de entregar, aplicando en su elaboracién la metodologia recomendada, el
cumplimiento de las actividades propuestos, sujetos g plazos establecidos. Los productos
deben identificarse con un tftulo ser secuenciales y acompafiarios con una explicacién y la
identificacion especifica de los diversos temas o elementos que el consultor debe atender por
coda producto.

5.2 Actividades {de ser el caso)
Describir en forma clarg todas los actividades que realizar el proveedor, sefialando toda
informacion que se considere relevante para la efecucion el servicio y cumplir cada uno de los
objetjvos.

En tal sentido, corresponde describir con precisién las actividades, acciones o tareas,
definfendo su secuencia v articulacion, a fin de gue se pueda identificar su contribucidn en el
logro de los objetivos de la contratacién.

5.3 Procedimiento {de ser el caso)
De gcuerdo a la naturaleza del servicio, podra sefialar el procedimiento que debe emplear ef
proveedor en alguna o algunas de las actividades previstas para la realizacion del servicio.
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5.4 Plan de trabajo {de ser el caso)
£s una herramienta de plonificacion y gestion que permite programar el trabajo durante el
tiempo de ejecucion del servicio. El plan de trabajo debe contener la relacion secuenciol de
actividades que permitan alcanzar las metas y objetivos trazados, indicando los recursos gue
serdn necesarios, lus dificultades que pueden encontrarse, los sistemas de control, asi como
el cronograma v fa designacion de responsables,

5.5 Reguisitos seglin leyes, reglamentos técnicos, normas meiroldgicas y/o sanitarias,
reglamentos y demas normas (de ser el caso}
El area usuaria deberd identificar sf existen reglamentos técnicos, normas metroldgicas v/o
sanitarias nacionates que resulten aplicables de acuerdo al objeto y a las cardcteristicas de la

contratacion,
oRgIn
GENERRCDE K . L, o ;
ﬁé? g{\ De existir algunos de estos documentos, deberd incorporarse en los términos de referencias

aquellos requisitos técnicos que allil se sefialan, indicdndose expresamente de donde
provienen tales requisitos.

5.6 Iimpacto ambiental (de ser el caso)
Para la contratacion de servicios se tendrd en consideracion criterios para garantizar la
sostenibilidad ombiental, procurando evitar impactos ambientales negativos. En caso de que
el reglamento Técnico establezca en su contenido, el cumplimiento de normas técnicas
nacionales e internacionales referidas o la sostenibilidad ambiental, el drea usuaria deberd
detallar cuales de dichas normas técnicas resultan gplicables.

| OFICINA GENEREL 0F |
LanCayiTiTa
Y PRUSUERLSTE S ¢

5.7 Seguros (de ser el caso)
Indicar de ser procedente, el tipo de seguro que se exigird al proveedor, la cobertura, el plazo,
el monto de la cobertura y la fecha de su presentacion {a la suscripcion del contrato, al inicio
de lu prestacion, entre otros), tales como el sequro de gccidentes personales, sequro de
deshonestidad, seguro de responsabilidad civil, sequro complermentario de trabajo de riesgo,
entre otros.

5.8 Prestaciones accesorias a la prestacion principal {de ser el caso)
581 Mantenimiento preventivo
De preverse, deberd indicar las caracteristicas del mantenimiento preventivo, la
programacion, el procedimiento, los materiales a emplear, el lugar en donde se
brindarg el mantenimiento, entre otros.

5.8.2 Soporte Técnico
De preverse, se debe precisar el tipo de soporte técnico requerido, ef procedimienta,
ellugar donde se brindard el soporte, el plazo en que se prestard el soporte, ef tiempo
mdxime de respuesta, el perfil minimo del personal que brindard dicho soporte, entre
otros,

583  Capacitacién y/o entrenamiento
Se considerard prestacion accesoria o lo capacitacion y/o entrenamiento al personal
de fa Entidad que deba realizarse en un periodo posterior al término de la ejecucion
del servicio.
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De preverse como prestacién accesoria la capacitacién y/o entrenamiento, deberd
indicarse el tema especifico, el nimero de personas a quienes estard dirigido, el
momento y/o plazo en que se redlizard, la duracion minima (horas}, el lugar de
realizacion, el perfil del expositor, el tipo de certificacion que otorgard el proveedor,
entre otros. o

5.9 Lugary plazo de prestacion del Servicio {*) “
59.1  Lugar c
Sefialar Ia direccion exacta donde se ejecutardn las prestaciones, debiendo precisar
el distrito, provincia y departamento, asl como alguna referencio adicional que
permita su ubicacién geogrdfica. En caso se establezca que los prestaciones se van o
realizar en varios lugares, se recomienda incorporar un cuadro con las direcciones

exactos de cada lugar.

o] B @W

"V Y
57 ol )

[

OF ICHH
3 598.2 Plazo

Indicar el tiempo de duracién en dias calendarios, a partir del dia siguiente de
notificado la orden de servicio o suscrito el contrato. En cdso de efecucion en periodos
deberd sefialar el cronograma de entreqga de productos e informes (ejemplo: de
Avance, version preliminar y final}

En los casos que corresponda, se podrd indicar el plazo mdximo de prestacion del
servicio expresado en dias calendario, pudiendo indicar, ademds, el plazo minimo
para realizar la prestacion. Para establecer el plazo minimo y mdximo de ejecucion
de las prestaciones se debe tomar como referencia la informacién de mercado.

5.10 Resultados esperados [de ser el caso)
Trus la contratacion de un servicio se espera la recepcion de las prestaciones correspondientes
al mismo, es decir, el desarrollo de las actividades o trabajos confotrme a las caractetisticas y
condiciones previstas, en tanto ello permitira satisfacer la necesidad v de haber alconzado los
objetivos de la contratacion. No obstante, en algunos casos el avance de los trabajos, el
resultado de los trabajos parciales o el trabajo concluido por el proveedor se puede plasmar
en Ig presentacién de entregables o productos.

Los preductos o resultados deberén estar relacionados con el calendario de pago, de ser el
€aso..,

Nota: En caso de generar productos por escrito {informes u otro tipo de documentos), el drea
usuaria deberd enviar una copia de estos productos a la Oficing de Logistica al momento de
otorgar la conformidad.

Requisitos y recursos del proveedor (seglin corresponda)

6.1 Requisitos del proveedor
De ser el caso, deberd indicarse si el proveedor requiere de autorizacion, registro u otros
documentos similares, emitidos por el organismo competente, para ejecutar las prestaciones,

6.2 Recursos a ser provisto por el proveedor
De ser el caso, sefialar el listado de bienes y servicios que el proveedor deberd brindar para
Nevar a cabo el servicio. Por ejemplo, equipos, instalaciones, infraestructura fisica, suministro
de mobiliario, hardware, sistemas informdticos, sistemas de telecomunicacion, software e
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instalacion de red, materioles e insumos, etc, sefiafando en qué cantidad, osf como sus
caracteristicas técnicas y condiciones.

6.2.1  Equipamiento
A. Equipamiento estratégico.

T TL TR TY R r T T T P P P P P P R T P P T PP PP

B. Otros Equipamientos

6.2.2  infraestructura estratégica {solo servicios en general)
6.2.3  Personal
' Indicar la cantidad minima de personal que necesitard el proveedor para prestar el
servicio, el perfil detallado que corresponde a cada integrante del personal soficitado,
asf como el cargo, puesto o rol y responsabilidad que asumird coda integrante,
A) Personal Clave
1. Personal 1
- Actividades
- Perfil
2. Personal 2
- Actividades

G . . .y . .
‘éf gj ¢ Nz Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que Hlevard o cabo,
DRy T

OFICt
GENERAL BE
At SOR
JURICICA

tRag pp §
Pl o . oa . a
' ,,.““";f*'t'fffﬂ /: £s conveniente utilizar un lenguaje preciso con verbos tales como:
- T Elaborar, describir, definir, analizar, redactar, presentar, supervisar,

ete.

- Peril

Formacién Acodémica: Se refiera ol conjunto de capacidades y
competencias que identifican la formacién de una persona para asumir
en condiciones dptimus las responsobilidades propias del desarrofio de
funciones y tareas de un determinado encargo. la formacion
académica debe estar directamente relacionada con el objeto de lo
contratacion y obedecer a criterios objetivos y razonables en funcién al
servicio que se pretende contratar.

Otras consideraciones para la ejecucion de la prestacion
7.1 Otras obligaciones
7.1.1  Otras obligaciones del Contratista
Indicar, de ser necesario, otras obligaciones que serdn asumidas por el contratista,
que tengan incidencia directa en la ejecucion del servicio.
7.1.2  Recurso y facilidades a ser previstos por la Entidad
De ser el caso, listar los recursos y facilidades que la Entidad debe brindar af
proveedor. El listado incluiré la informacion, bienes o servicios necesarios para llevar
o cabo el servicio. Por ejemplo, instalaciones u oficings, vehiculos, equipos de
comunicacion, equipos de impresién, sistema de telecomunicaciones, etc.

7.1.3  Otras obligaciones de lo Entidod.

7.2 Adelantos
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De ser necesarios, se podrd indicar si se otorgard adelantos y el porcentaje de este. El adelanto
puede establecerse en serviclos de efecucion unica, continuada o periédica.

7.3 Subcontratacion _ o
De resultar procedente lu subcontratacién, se deberd sefialar que el contratista es el upico _
responsable de lu efecucion total de las prestaciones frente ala Entidad, y que las obliguciones- '
y responsabilidades derivadas de la subcontratacién son ajenas a la Entidad. Asimismo, se. B
deberd precisur que el subcontratista debe estar inscrito en el Registro Nacional de
Proveedores y no debe estar suspendido o inhabilitado para contratar con el Estado.

7.4 Confidencialidad
De ser procedente, indicar confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién a
la gue se tenga dcceso y que se encuentre relacionada con la prestacion, quedando prohibido
revelar dicha informacion a terceros.

7.5 Propiedad intelectual
De corresponder, se deberd precisar que la Entidad tendrd todos los derechos de propiedad
intelectual, incluidos sin limitacion, las patentes, derechos de autor, nombres comercidles y
marcar registradas respecto o fos productos o documentos y otros materiales gue guarden
una relacion directa con la ejecucion del servicio o que se hubieren creado o producido como
consecuencia o en el curso de la ejecucion del servicio,

Oty CEny

RpL op
FLANLE 3 g i Pt
T ERESURIGy =

7.6 Medidas de control durante la ejecucién contractual
En funcién a la naturaleza de los servicios y la necesidad, el dreg usuaria podrd determinar
medidas de control (visitas de supervision, inspeccion, entre otros), a ser realizadas durante
la efecucion del contrato, es decir, durante el desarrollo del servicio. Las medidas de control
tienen por finalidad verificar el cumplimiento de las condiciones establecidas en el contrato,

Podrd considerarse aspectos relativos al desarrollo de ias medidas de control, para lo cual se
indicarag con ciaridad:

-~ Areas que coordinan con el contratista: Sefialar las dreas o unidades orgdnicas con lus que
el contratista coordinard sus actividades,

- Areas responsables de las medidas de control: Sefialar el drea o unidad orgdnica
responsable de las medidas de control previstas durante el desarrolio de! servicio y/o en
otro momento durante lo ejecucion contractual.

- Ared que brindard la conformidad. Seflaiar el dreq o unidad orgdnica responsable de emitir
It conformidad: el drea usuaria del servicio y/o responsable, de ser el caso.

7.7 Conformidad de la prestacidn (*)
Sefialar el érea o unidad orgdnica responsable de emilir la conformidad: el drea usuaria del
servicio y/o funcionario responsable.

7.8 Forma de Pago (*)
Estipular si es pago unico, al término de la prestacion del servicio y la conformidad de este; o
si sern pagos parciales, contra entrega de productos o resuftados, en forma directamente
praporcional af grado de avance del servicio.
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En el caso de servicios de ejecucion periddica podrd indicarse que el pago se realizard por cada
prestacion parcial. La forma de pago debe sefiolar la equivalencia del pago (pudiendo ser un
porcentaje del monto total del contrato} o realizar luego que se otorgue conformidad o la”’
prestacién parcial, en el caso de contrataciones bajo el sistema de suma alzada.

Ejemplo: El pago se realizara en forma Unica, luego de otorgada la conformidad al servicio
ejecutada. -

7.9 Formula de reajuste [de ser el caso}
Indicar, de ser necesario, fo férmula de reajuste, para la cual se deberd tener en cuenta fo
siguiente;

7.10 Otras penalidades aplicables {de ser el caso}
Indicar de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberédn ser objetivas,
razonables y congruentes con el objeto de la contratacidn, hasta por un monto maximo
equivalente al diez por ciento {10%} del monto del contrato vigente o, de ser el caso, del item
que debid ejecutarse,

Para establecer estas penalidades, se recomienda elaborar un listado detallado de las
situaciones, condiciones, etc., que seran objeto de penalidad, los porcentajes o montos que
le corresponden aplicar en cada caso, asf como también, la forma o procedimiento mediante
el que se verificar la ocurrencia de los incumplimientos.

7.11 Responsabilidades por vicios ocuitos (cuando corresponda}
indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los
vicios ocultos de los servicios ofertados {expresado en arfios), el cual no deberd ser menor de
un (1) afio contado a partir de la conformidad otorgadt....u.e.oecraann .

7.12 Sistema de contratacién (*)
Deberd indicar el sistema de contratacién de dcuerdo al objeto y la naturaleza de la
contratacion:
- Suma Alzada
- Precios unitarios
- Esguema mixto de suma alzada y precios unitarios
- Tarifas
- En bose u porcentajes
- En base a un honorario fijo y una comision de éxito

S rell H) $on Obligatorios
ot ‘l'fS‘hCA,n e

~El responsable de la formulacion de los términos de referencia deberd incluir las condiciones relevantes, ello
de acuerdo a la naturaleza y complejidad de la contratacién, Asimismo, podra hacer uso de los documentos y/o
guias dispuestos por el OSCE para la formulacion de caracteristicas y las condiciones para le ejecucion de la
prestacién,
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ANEXO N° 03
FORMATO DE COTIZACION DEL PROVEEDOR

Lo bisgras, Seflores:
e ’l’,,

o 7. Oficina de logistica y Servicios Generales

Estimados sefiores;

Por medio def presente, en calidad de ofertante y después de haber examinado y aceptar en su integridad de
las {especificaciones téenicas y/o Términos de referencia) proporcionadas por fa Municipalidad Distrital de Mi

GENERAL DE
ASESHRIA
JURILBCA =

ITEM . DESCRIPCION CANTIDAD | PRECIO PRECIO
' UNITARIO [ TOTAL
. 5/

1 Nombre del Bien y/o Servicio
2N\ 2 Nombre del Bien y/o Servicio
FMOTAL

B

FIPGARANTIA tver los TDR o E.T)
1ALazo DE | {verlos TDR o E.T)
ENTREGA

La Oferta indicada incluye todos los tributos, instalacidn, pruebas, transportes, costos laborales, conforme a la
gislacién vigente, asi como cualguier otro costo que pueda tener incidencla sobre el valor del bien ofertado.

s Aresentacion de la presente oferta y se conviene u obliga que |a oferta pueda ser aceptada por la Municipalidad
Distrital de Mi Pert en cualquier momento antes de que expire el periodo indicado.

de de 20__
Firma
NOMEBRE Y APELLIDOS (COMPLETOS) / RAZON SOCIAL:
RUC:
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ANEXO N° 04
FORMATO DE DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

eftores;

Lficina de logistica y Servicios Generales
Junicipalidad Distrital de Mi Perti
Presente. —

DATOS DEL DECLARANTE:

Nombres y Apellidos/ Razdn Social:
DNI: | RUC:
5 Dus:r‘,-_,;/ Direccidn de Notificacién;
£ L OSN_Nombre de contacto:
3‘3 Z\Telf. Correo
3 GEQE;:‘} - )L Fijo/madvil: Electrénico:
2\ e /wea Banco:
\_M El que suscribe, al amparo del principio de presuncién de veracidad establecido en el numeral 1.7 del articulo

IV del Titulo Preliminar de la Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, DECLARO BAJO
JURAMENTO;

"3y Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento para la presente
contratacion.

Conocer, aceptar y someterme a las condiciones y reglas de! procedimiento de seleccién y cumplir con fa
contratacion de manera independiente sin tener ningln vinculo laboral con la entidad.

. Cumplir en todos los extremos con los términos de referencia o especificaciones técnicas, segtin
corresponda, que cuento con stock suficiente y a su libre disposicidn para atender la contratacion, y me
someto a cualguier indagacidn posterior a la contratacion gue sea necesaria.

del Texte Unico Ordenado de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General en los casos

. deInhabilitacidn vigente para prestar servicios al Estado, conforme al Registro Nacional de Sanciones contra

2\ Servidores Civiles — RNSSC, Inhabilitacidn administrativa ni judicial vigente con el Estado, impedimento para

-\ ser postor o contratista, expresamente previstos por las disposiciones legales y reglamentarias sobre fa

‘[ materig, @ Inhabilitacion o sancidn del colegio profesional, de ser el caso.

No encontrarme en una situacion de conflicto de intereses de indole econdmica, politica, familiar o de otra

naturaleza que puedan afectar la contratacién.

8. No tener, directa o indirectamente, o tratdndose de una persona juridica a través de sus socios, integrantes
de los érganos de administracidn, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas
vinculadas a los impedimentos seiialados en ef T.U.O. de la Ley de Conirataciones del Estado vy su
Reglamento, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo
Hegal en relacién al contrato

9. No fener antecedentes policiales, penales o judiciates por delitos dolosos.

10. No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asi como respetar el principio de
integridad.

11. Conocer las disposiciones Anticorrupcion establecidos en el T.U.Q. de la Ley de Contrataciones del Estado y

su Reglamento,
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12. Autorizo ser notificado mediante correo electrénico, en caso resulte ganador de la buena pro, en la etapa
de ejecucion contractual, a a direccién electrénica sefialada.
T Brere 13, Autorizar que los pagos a nombre de mi representada sean abonados en [a cuenta que corresponde al CCl o
; v Banco sefialados por mi persona. Asimismo, dejo constancia que el comprobante de pago a ser emitida

* \ por mi representada, una vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de Compra y/o de Servicio o} | : T

"las prestaciones en bienes y/o servicios materia del contrato, quedara cancelada para todos sus efectos, ' % - o o Sl
-fmediante ia sola acreditacion del importe del referido comprobante de pago a favor de la cuenta en da ° D
entidad bancaria, a que se refiere lineas arriba.
4, No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, salvo autorizacion expresa de la MDMP, {a
informacion proporcionada por esta para ia prestacion del servicio y/o bienes, y en general toda
informacién a la que tenga acceso o la que pudiera producir como parie de los servicios o bienes gue presta,
durante vy después de concluida la contratacién, comprometiéndose a mantener ia confidencialidad de la
informacion y a no utilizarla para ningiin otro propésito para el que fue requerido,

a normatwa vigente, vy dque si io declarado es falso estoy sujeto a las acciones: Iegales y penales
correspondientes, en caso de vetificarse su falsedad.

Mi Perd, de de 20___

OFICINA GENERAL DL
PLARLAMIENTY
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ANEXO N° 05
FORMATO DE CARTA DE AUTORIZAC!ON DE PAGO DE €Cl

CARTA DE AUTORIZACION

el pago con abonos en la cuenta bancaria del proveedor)

Mi Perq, de
Sefiores

: Autorizacion para el pago con abonos en cuenta

Por medio de ia presente, comunico a Ud. Que el nimero del Cédigo de Cuenta Interbancaria {CCl) en

moneda nacional de (indicar nombre o razdn social... i} 85 81 CCLL i oo, Agradeciéndole se

sirva disponer lo conveniente de manera que los pagos a nombre de mi representada sean abonados en la

cuenta que corresponde al indicado CCl en el Banco ...uwinnnn

lsmo, dejo constancia que {indicar el comprobante de pago ......cccenenenn) emitido por mi persona y/o
resentada una vez cumplida la correspondiente [Orden de Servicio y/o Compra o contrato

- : sy GUEHAra cancelada para todos sus efectos mediante la sola acreditacion del importe
del refendo a cuenta en la entidad bancaria a la gue se refiere el primer parrafo de la presente,

Atentamente,
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ANEXO N° 06
FORMATO DE DECLARACION JURADA DE NORMAS ANTISOBORNO Y ANTICORRUPCION

Ul 'srr_.-,e/ Sefiores:

ficina de logistica y Servicios Generales
nicipalidad Distrital de Mi Pert :
thsente, — o

' ?fni consideracion,

El que suscribe. o, identificado con DNI N° i ; con RUC NEL...mmminiiang
domiciliado e, [ , declaro BAJO JURAMENTO fo siguiente:

s \No tener, directa o indirectamente, o tratandose de una persona juridica a través de sus socios, integrantes de
s organos de administracidn, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas
yinculadas a los impedimentos sefialados en el T.U.0. de la Ley de Contrataciones def Estado y su Reglamento,

Asimismo, el proveedor / consultor se obliga a conducirse entodo momento, durante la ejecucién del contrato,
~conh honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcion, directa o
irectamente o a través de sus socios, accionistas, parficipacionistas, integrantes de los érganos de
inistracion, apoderadaos, representantes legales, funcionarios, asesores y personas vinculadas a las que se
éi ren los impedimentos sefialados en el Reglamento de la Ley de Confrataciones del Estado.
emads, el proveedor / consuitor se compromete a i} comunicar a las autoridades competentes, de manera
irecta y oportuna, cualquier acto o conducta Hlicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; v i) adoptar
medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.

de de 20__
Firma
NOMBRE Y APELLIDOS DEL REP, LEGAL
DNI N°

RUC DE LA EMPRESA:
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ANEXO N° 07
FORMATO DE DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO

P2 mi consideracion,

El que suscribe , identifitado con DNI N° ..vineey €00 RUC N2y
domiciliado e e, declaro BAIO JURAMENTO lo siguiente: '

“Que, en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos declaro gue | sl | | NO |

éstas el vinculo conyugal y/o las uniones de hecho) con personas que presten servicios en la Municipalidad
M/Dlstrital de Mi Peri, con independencia de su régimen laboral o contractual.

OIS Que, en el caso de haber consignado una respuesta afirmativa, declaro que la(s) persona(s) con quienies) me
& e el vinculo antes indicado es(son): '
. opp0 \Z '
VB

oFICI GinenaL oF D1 NCMBRES Y APELLIDOS GRADO DE OFICINA EN CARGO / (MARCAR CON UNA X)
Pum%‘m 5' COMPLETOS PARENTESCO O LA QUE SERVICIOS
¥ #HUSUPTESTO VINCULO PRESTA QuUE
SERVICIOS BRINDA

CAS o LOCADOR
NOMBRADO ; {TERCERO)

Aue, manifiesto que lo antes mencionado corresponde a la verdad de los hechos v que tengo conocimiento
. e, si lo declarado resuita falso, estoy sujeto a las acciones que correspondan de acuerdo a lo establecido en
T Ié normativa vigente, al haber realizado declaracion falsa violando el Principio de Presuncién de Veracidad, asi

SL’}'.’,‘;,‘;‘,.".Ei‘,‘t‘;;"‘.i,{}@mo en caso de haber incurrido en falsedad, simulacidn o alteracién de la verdad intencionalmente,

R, ¥ IN;‘\i'l;’ii,¢

Mi Perd, de de20
}

nta mente,

Firma

NOMBRE Y APELLIDOS DEL REP. LEGAL
DNIN°®

RUC DE LA EMPRESA:
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ANEXON° 08
FORMATO DE PROPUESTA ECONOMICA
{Locacidn de Servicios)

B,
.-"ﬂombre
¥ RUC N°

DNI/ CEN®

Domicilio:

Me dirijo a usted en referencia a la contratacién de lo siguiente:

uerdo a la aprobacion de el(los) entregable(s) y de la conformidad det servicio, en las condiciones que se
detallan en fos términos de referencia, los qgue declaro conocer y aceptar a cabalidad.

Hoja de vida y documentos sustentatorios en copia simple.

Declaracion Jurada (Locacion de servicios).

Carta de autorizacién para el pago con abonos en la cuenta bancaria {CCl).

Copia simple de DNI vigente

Copia simple de ficha y/o consulta RUC actualizada que sefiala el estado Activo, |a condicién de
Habido, y {a actividad econdmica en concordancia con el servicio requerido segiin términos de
referencia.

Mi Perq, de de20__

Atentamente,

Firma
Nombre y Apellido
DNI N°
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ANEXO N° 09
FORMATO DE DECLARACION JURADA
{Locacién de Servicios)

-betimados Sefiores

UNICIPALIDAD DISTRITAL DE MI PERU

Nombre
RUC N°
D1/ CEN°

mﬂ, Domicilio:
2 %

/B e
3 < WMe dirijo a usted en referencia a la contratacion de lo siguiente:

GENER
ASES P
JURIEY:

\ / Declaro bajo juramento lo siguiente;

s No tener impedimento para contratar con el Estado Peruano ni con sus empresas u organismos,
de acuerdo a lo establecido el Articulo 11° de la Ley N° 30225 “Ley de Contrataciones del Estado”.

¢ No tener impedimento para contratar con la Municipalidad Distrital de Mi Pert, segin lo

_ establecido en la legislacion peruana vigente,

| oriems g - o Cumplir con las condiciones y caracteristicas solicitadas en el TDR para la realizacion del servicio.

_ ,;:f;;;*;;gz y _ o Ser responsable de la veracidad de los documentos gue adjunto y/o de ia informacién que

. e consigno en el Currfculo Vitae, que adjunto.

s Conocer [as sancicnhes contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi

como el Texto Unico Ordenado de la ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General,

L.

de de 20

Firma
Nombre y Apellido
DNIN®
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Lo N® 001-2024-GMMDMP,
GERENCIA MUNICIPAL 04.01 2024

DIRECTIVA N° 001-2024-GM/MDMP - DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTOS ] ] N

PARA LA CONTRACCION DE BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS ﬂmmmrﬁw%%m%&mﬁﬁngqhﬁww .
MENORES O IGUALES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS o094 ANEXO N° 10

(UIT) VIGENTE, DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MI PER(" 06 FORMATO DE CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS

TIPO DE PROCEDIMIENTO DE SELECCION: CONTRATACION [GUAL O INFERIOR A OCHO (2) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS {Lf

DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

DEPENDEACIA USUAREA:

HCJA DE TRAMITE: FROVEIDO N

PEDICO DE COMPRA 0 SERVICID: FUR ¢

FURNTE COTHACION VALDR
PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2

RUC: RUL:

CONTACTO CONTACTO

TELEFONO TELEFONO

EMAIL EMAL PROCEDIMIENTO ¥/

METODOLOGIA
j2 DESCRIPCION A ]
frem N UNIDAD DE MEDID: CANTIDAD UTILZADO PARA ﬂ“ﬁ” MHWJM oﬂm_u. VALOR DEL ITEM CON IGV {Sales)
DETERMINAR EL
PRECIO TOTAL PRECIO PRECIO VALOR
PRECID UNITARIG (5/) {5/} UNITARIO (S} TOTAL {5/}
1
TOTAL o0
PLAZO DE EIECUCION 03 DIAS HABILES 03 DIAS HABILES
FORMA DF PAGO CREDITO CREDITO
. MONEDA DE LA FUENTE SOLES ol
INFORMACION ADICIONAL DE LA FUENTE PRECIO UNITARIG EN MONEDA
CONSIGNADA £ LA FUENTE SCOLES SOLES
GARANTIA

TIPQ DE CAMBIO QUE SE USA - -

FECHA DE SOLICITUD

REITEATIVO DE SOLICITUD - -

FECHA DE RECEFCION

PROVEEDOR SE DEDICA AL ORJETO DE LAS s 5
ACCHONES ADMINISTRATIVAS REALIZADAS CONTRATACION

LA DEPENDENCIA USUARIA PARTICIPO EN LA

VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTD DF LOS TDR

SE TOMO EN CUENTA PARA LA DETERMINACION DEL

VALOR

NG NOQ

St NG

*  FORMATO CORRESPONDE A LA DIRECTIVA N20OL-2024/ MDMP-OGAF

**  DIRECTIVA PRECEDENTE, AFROBADA CON RESQLUCION DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINSTRACION ¥ FINANZAS NEO-2024-MDMP/OGAF

Z
.
7

°/

iy
[
I3
-
o
-

Fooitia

i

GENERHAL D

Eiaborado por: / . V°B® Oficina de Logistica y Servicios Generales
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-

ANEXO N° 11

SERVICIOS

ACTA DE CONFORMIDAD

FORMATO DE CONFORMIDAD PARA SERVICIOS, CONSULTORIAS Y LOCACION DE

Conste por el presente documento la conformidad del servicio de (indicar la denominacion del

. servicio), para la (indicar el area usuaria quien otorga la conformidad), el cual ha sido ejecutado

cumpliendo con los términos de referencia, asi como en su oferta.

Area usuaria

£ ©bjeto de la prestacion
<

Contratacion def ...........

Mumero de Contrato y/fo Numero
/de Orden de Servicio

Contratista

wMonto total de la orden de servicio

f-;y,\o contrato

iPlazo de ejecucion tnicio
QFICIHA GERFRALDE 200
PLANC AL RTD ;“f& :
A4 7 Termino
/ :
=1 Pago N° Primer/ Unico entregable
Fecha de presentacion del
{ntregable
g@ ’ 'Wnto de ia Prestacion Ejecutada s/
4 t‘"? \‘f
v M/ 3enalidad de corresponder Si No

L7
‘;D

Firma y sello del responsable de emitir fa conformidad
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GERENCIA MUNICIPAL 04.01.2024
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PARA LA CONTRACCION DE BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS

MENORES O IGUALES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS |  Version Actualizada 17.06.2024
(UIT) VIGENTE, DE LA MUNIGIPALIDAD DISTRITAL DE M PERU"

ANEXO N° 12
FORMATO DE CONFORMIDAD PARA BIENES T
ACTA DE CONFORMIDAD ' f,l‘ .

Conste por el presente documento la conformidad a la (indicar Orden de Compra o Contrato) para Ia
,-”dD'Slr Adquisicion (indicar la denominacion del bien), para la (indicar el area usuaria quien otorga Ia ,’\
VB ¥ sonformidad), conforme al siguiente detalle:

'«?
- \
5 ﬁrea usuaria
o e
% ‘?bjeio de la Contratacién Adquisicién de .......,

| Numero de Contrato y/o Numero
© | de Orden de Compra

Contratista

JeMonto total de la orden de compra
¥/o contrato
-

?'azo de entrega tnicio

Termino

Pago N®

Primer/ Unico entregable

;r\echa de presentacién del bien

N
)Ytg\\io del bien s/

F g‘palidad de corresponder Si No
<

Se expide a presente constancia, para su uso exclusivo de tramite de pago.

Firma y sello del responsable de emitir [a conformidad
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N? 001-2024-GMIMDMP,
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DIRECTIVA N° 001-2024-GMIMDMP - DIRECTIVA DE PROGEDIMIENTOS

PARA LA CONTRAGGION DE BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS . :

MENORES O IGUALES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS |  Version Aduislizada 17.06.2024
(UIT) VIGENTE, DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE M! PERLP

ANEXQO N° 13
ACTA DE VERIFICACION DE ESPECIFACIONES TECNICAS

de 20,

\w’ | as especificaciones técnicas solicitadas fueron verificadas en su totalidad por la Gerencia u Oficina
correspondiente, encontrando que ias mismas cumplen con lo solicitado en Requerimiento.

R ¢

GE|

o HERAL D
CLANL L

0

- - V°B® del Encargado de Almaceén V°B® del jefe del Area Usuaria
8 CFICH T ME N - . -
\ Auﬁﬁgew\m[ \ de Logistica y Servicios Generales
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ANEXO N° 14
w:%f | Huptgcatan FORMATO DE RECEPCION CON OBSERVACIONES A LA ENTREGA
Vs TPERY DE LOS BIENES
DATOS DEL DOCUMENTO N del documente

Fecha del documento

Nombre o razén social
RUGC

Ntimere del contrato

Tipo y N* del procedimiento de seleccion

Objeto de la coniratacidn Bienes

Descripcidn del objeto del contrato

Plazo contractual

CONFORMIDAD DE INGRESO A ALMACEN
En e local del almacén de la Municipaiidad Distrital de Mi Perd, se apersond el contratista, a fin de entregar los bienes
Enh representacion del contratista se encuentra ef SefOr ..., Ideniificado con DNI Ne

Por medio del presente, el encargado de! almacén de la Entidad ha verificado que el contratista ha enfregado os bienes con algunas

[+ \ Zlobservaciones relacionadas al cumplimiento de las caracteristicas y/o requisitos funcionales y condiciones establecidas en el contrata.
A 3o

872 [ IDE LAS PRESTACIONES COMPROMETIDAS Y OBSERVACIONES

e ]
GpuLsI0 De acuerdo con la orden de compra y/o contrato, que incluye adicienatmente las especificaciones técnicas y su oferta el contratista
ise comprometié con enfregar los bienes en ......... dias calendarios.

No obstante que la prestacién compremetida se encuentra claramente establecida en la orden de compra y/o contrato, el contratista
ne ha cumplide a cabalidad, con las condiciones contractuales de la prestacidn, adviriéndose las siguientes observaciones:

lazo de ... dias calendario para que el contratista subsane las observaciones descritas en el numeral anterior, plazo que
computara a partir del dia siguiente de la recepcion por parte del contratista de fa comunicacion con las observaciones.

Cabe preclsar que en caso ho cumpliese a cabalidad con ia subsanacion, se podra resolver la orden de compra y/o el contrato,
sin perjuicio de aplicar las penalidades que correspondan, desde el vencimiento del plazo para subsanar.

- [FIRMAS DE LAS PARTES
Jr -
|

Rl

\ s NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL. REPRESENTANTE DE LA DEL REPRESENTANTE DEL CONTRATISTA
o . ENTIDAD

IMPORTANTE:

El presente documento no aprueba, autoriza u otorga conformidad a Ia recepeidn de los bienes. El presente documento debe ser remitide al
drgano encargado de las contrataciones, a fin de que este notifique formalmente al contratista las chservaciones.

Este documento no resulta aplicable cuandoe los bienes manifiestamente no cumplan con las caracteristicas y condiciones cfrecidas, en
cuyo ¢aso no se efectia la recepcion.

41




MUNIGIPALIDAD DISTRITAL DE MI PERD
GERENCIA MUNICIPAL

DIRECTIVA N°® 001-2024-GM/MDMP - DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA CONTRACCION DE BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS
MENCRES O IGUALES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS
(UIT) VIGENTE, DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MI PERL"

Resolucién de Gerencia Municipat
N® 001-2024-GM/MDMP,
04.01.2024

Varsidn Actualizada 17.06.2024
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