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l. OBJETIVO: 
La presente Directiva tiene por objetivo, establecer los lineamientos y procedimientos para 
las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean iguales e inferiores a las ocho 
(08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), en la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto. 
Determinar las acciones y responsabilidades de las instancias de gestión administrativas 
de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto que autorizan el proceso de adquisición y 

�.,_ ... ==:::::... contratación normados por Ley. --�º�º'"''''�¡ � // s: ·\_ '\, 
/ :rr"fj "(."1 i 

¡. iv GERl?'C:A IJ '?, \\ FINALIDAD 
\\ 

OE��i,t i)l La prese;;te :Directiva normará los procedimientos a seguir para la adquisición de bienes y 
�Jo:Jl.lf.�?-/ contrataciones de servicios que soliciten las diferentes áreas usuarias de la Municipalidad 

--�-::·"""'..,.. Provincial Mariscal Nieto, por montos iguales e inferiores a ocho unidades impositivas 
Tributarias (UIT), hasta su culminación (entrega de bienes y/o servicios y posterior pago a 
los contratistas), cuidando que sean en la calidad requerida, de manera oportuna y 
transparente, a precios adecuados a fin de lograr la optimización de los recursos públicos; 
procedimientos no regulados por la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. 

BASE LEGAL: 

• Ley N2 27972- Ley Orgánica de Municipalidades y sus modificatorias 
• Ley Nº 28411- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias. 
• Ley Nº 30372- Ley de Presupuesto del Sector Público para el año Fiscal 2016. 
• Ley Nº 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias. 
• Ley N2 27806 de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 
• Ley N° 30225 de Contrataciones del Estado. 
• Decreto Supremo Nº 350-2015-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado 
• Decreto Ley Nº 22056- Ley del Sistema de Administración de Abastecimiento. 
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• Resolución de alcaldía Nº 01401-2015-A/MPMN, que aprueba el Presupuesto 
Institucional de gastos Correspondientes al año fiscal 2016. 

• Resolución de Alcaldía Nº 1421-2015-A/MPMN, que aprueba el Plan Operativo 
Institucional correspondiente al año 2016. 

• Resolución de Gerencia de Administración N° 002-2016-GA/MPMN, que aprueba el 
Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones para el periodo 2016. 

• Resolución de Alcaldía Nº379-2009-A/MPMN, que aprueba el Manual de Organización 
y Funciones de la MPMN. 

IV. ALCANCE: 

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio de todas las áreas usuarias, Unidades 
Orgánicas, Dependencias, Unidades Operativas Desconcentradas de la Municipalidad 
Provincial Mariscal Nieto, siendo responsable de su ejecución la Gerencia de 
Administración a través de la Sub Gerencia de Logística y Servicios Generales. 

V. DISPOSICIONES GENERALES: 

La Sub Gerencia de Logística y Servicios Generales, es la Unidad Orgánica encargada 
de las Contrataciones y Adquisiciones del Estado, y por tanto, es la única responsable 
de ejecutar todos los actos administrativos necesarios para la adquisición de bienes y 
servicios para la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto. 

) � ,,. -, , .Ó» 

5.1 Las contrataciones por montos iguales o inferiores a 08' unidades Impositivas 
Tributarias (UITs), son aquellas excluidas del ámbito de aplicación de la Ley de 
Contrataciones y su Reglamento, pero están sujetos a supervisión, contrataciones que 
se realizan mediante acciones directas y reguladas por la presente directiva; salvo las 
contrataciones de bienes y servicios realizados a través del catálogo de Convenio 
Marco. 
La Gerencia de Administración, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, evaluarán la 
ejecución del gasto que se realice en concordancia con los objetivos y metas del Plan 
Operativo Institucional (POI) y el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA). 
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El área usuaria tramita su requerimiento de bienes y servicios, debiendo programar 
sus actividades de acuerdo al Plan Operativo Institucional y priorizar sus necesidades 
a fin de cumplir con sus metas institucionales; debiendo realizar sus requerimientos 
con clasificación de acuerdo a características técnicas, tipo y funcionabilidad de los 
bienes, así como de las características técnicas de los servicios a contratar. 

Los bienes y /o Servicios que se encuentren en el listado del Catálogo de Acuerdo 
Marco deberán ser presentados en requerimientos separados, dependiendo de la 
naturaleza de éstos. 

Las áreas usuarias, Unidades Orgánicas, Dependencias, Unidades Operativas 
Desconcentradas de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, por ningún caso 
podrán optar por este procedimiento de contratación de bienes y servicios, para evitar 
la realización de los procesos de selección señalados en la Ley de Contrataciones del 
Estado, hecho que de configurarse se estará incurriendo en fraccionamiento, siendo 
responsable administrativamente quien realice dicho requerimiento. 
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5.5 Los requerimientos deben contener la aprobación de su jefe inmediato superior, 
Supervisor y /o Inspector (según corresponda) con su respectivo código QR generado 
por la aplicación web Letizia los mismos que se enviarán y además deberán contar con 
la disponibilidad presupuesta! correspondiente, número de Meta, clasificador de gasto 
(diferencias clasificador de gastos) y Fuente de Financiamiento, rubro y tipo de 
recurso. 

5.6 Las áreas usuarias, al momento de realizar sus requerimientos, deberán precisar las 
características, marca, modelo, condiciones, cantidad y calidad de los bienes 
(especificaciones técnicas) y servicios a contratar (términos de referencia), en dicho 
requerimíento deberáíndicarse la finalidad pública. 

5.7 El área usuaria es la responsable de tramitar sus requerimientos de manera oportuna, 
teniendo en cuenta los plazos de duración del procedimiento de contratación de 
bienes y servicios, respetando el principio de razonabilidad, con el fin de asegurar la 
oportuna satisfacción de sus necesidades. 

5.8 Todo requerimiento deberá ser ingresado digitalmente, por el área usuaria, para que 
la Sub Gerencia de Logística y Servicios Generales a través de Adquisiciones ingrese al 
Aplicación Web Letizia, el que generará un número correlativo, que será el número de 
identificación del requerimiento y será utilizado en todo el trámite que corresponda a 
dicho requerimiento. 
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5.9 Los proveedores que deseen contratar con la Entidad, podrán visualizar a través de la 
aplicación web Letizia entrando a www.munimoquegua.gob.pe, portal de la 
municipalidad Provincial Mariscal Nieto, postulando con los números asignados en 
los requerimientos por Adquisiciones, remitiendo el formato de solicitud de cotización 
añadiendo lo siguiente: Ficha Ruc, copia simple de DNI del representante legal (en 
caso de ser persona jurídica) y /o personal natural, Declaración Jurada de Correo 
electrónico Vigente para notificaciones en caso sea ganador y requisitos que solicite el 
área usuaria para su evaluación. 

5.10 La Sub Gerencia de Logística y Servicios Generales a través del encargado de 
Adquisiciones, evaluará y validará los registros de los proveedores, debiendo 
remitirles vía correo electrónico las observaciones que hubiera a fin de que se 
subsanen, en el plazo de (01) un día hábil. 

DISPOSICIONES ESPECÍFICAS: 

6.1 PROCEDIMIENTOS: 

6.1.1 DEL REQUERIMIENTO: 

o El procedimiento de contratación de bienes se inicia con el Requerimiento que será 
elaborado por el área usuaria o la dependencia que, dada su especialidad y 
funciones deba canalizar los requerimientos de otras dependencias a través de la 
aplicación web Letizia y conforme al contenido del formato detallado en el Anexo 
No. 01 y 02, siendo ésta la encargada de definir con precisión en las 
especificaciones técnicas las características, c�rndiciones, marcas, cantidad y calidad 
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de los bienes, plazos; así como la finalidad pública que se persigue con la referida 
adquisición de acuerdo al contenido de los Anexos Nº 03 y 04. 

o El procedimiento de contratación de servicios se inicia con el requerimiento que 
será elaborado por el área usuaria o la dependencia que, dada su especialidad y 
funciones deba canalizar los requerimientos de otras dependencias a través de la 
aplicación web Letizía, siendo ésta la encargada de definir con precisión las 
condiciones en que se ejecutará la prestación del servicio en los términos de 
referencia (Anexo No. 03) , la finalidad Pública que se persigue satisfacer con la 
contratación, las actividades y los entregables, dónde y en qué plazos se debe 
efectuar la prestación, qué requisitos mínimos debe tener el proveedor, la forma 
de pago, área que va a otorgar la conformidad, entre otros aspectos razonables y 
congruentes con el objeto de la prestación. 

a) Cuando se trate de adquisiciones o contrataciones de bienes y /o servicios 
informáticos, de comunicaciones y/o especializados, los términos de referencia y/o 
especificaciones técnicas (Anexo No. 04) deben contar con el visto bueno de la 
Oficina de Tecnología de la información y jo especialista en la materia del Área 
respectiva. 

b) Los requerimientos por concepto de adquisición de útiles de escritorio, materiales 
de limpieza, servicio de fotocopiado, anillados, espiralados, cuyos importes no 
superen media (0.5) UIT, no requieren de especificaciones técnicas y /o términos de 
referencia. 

e] El requerimiento deberá ser formulado por el área usuaria, bajo responsabilidad, 
dentro de los siguientes plazos: 
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d) 

• Para contrataciones de servicios, con una anticipación no menor a 
Quince (15) días calendario a la fecha en que el área usuaria requiera el 
inicio de la prestación del servicio requerido. 

Los requerimientos ingresados a la aplicación web Letizia con cargo a gastos de 
Mantenimiento e Inversiones, serán solicitados poi: el Residente de. Obra, residente 
de proyecto, encargado del mantenimiento, autorízados por el inspector de 
Mantenimiento, Sub Gerente de Obras Públicas y/o Coordinador de Mantenimiento, 
y aprobado por los Gerentes competentes, dentro del plazo máximo de dos (02) días 
hábiles. 
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• Para contrataciones de bienes, con una anticipación no menor a Quince 
(15) días calendario a la fecha en que el área usuaria vea terminado su 
stock de productos. 

e) Aprobado el requerimiento, el área usuaria lo remite a la Sub Gerencia de Logística a 
través de la aplicación web Letizia para que verifique las especificaciones técnicas o 
términos de referencia. En caso de advertirse la omisión, incongruencia o 
imprecisión, se devolverá el requerimiento al área usuaria a fin de que efectúe 
las modificaciones necesarias, dentro del plazo máximo de dos (02) días hábiles. 
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t) Verificado el requerimiento, la Sub Gerencia de Logística procede a verificar en el 
Sistema SIAF el registro de la Certificación, consignando el Número de Registro en el 
Requerimiento y solicita a la Sub Gerencia de Presupuesto la aprobación de la 
Certificación Presupuesta!. Si el monto del requerimiento es mayor al saldo 
presupuesta!, procede su devolución al área usuaria yjo se efectúe la 
modificación presupuestal respectiva, acción que deberá efectuarse hasta el 
término de un (01) día hábil. 

g) La Sub Gerencia de Presupuesto en el plazo de dos (02) días hábiles de recepcionado 
el requerimiento, verifica las partidas específicas del clasificador de gasto y aprueba 
la Certificación Presupuestal. De advertir observaciones, devolverá el requerimiento 
al área solicitante para que efectúe los ajustes y jo modificaciones presupuestales 
que se requiera, acción que el área usuaria lo realizará dentro de un (01) día de 
recibido el requerimiento. 

h) Finalmente, la Sub Gerencia de Presupuesto, deriva a través de la aplicación web 
Letizia, el requerimiento para su correspondiente autorización por la Gerencia de 
Administración y remisión a la Sub Gerencia de Logística y Servicios Generales a fin 
de que se inicie el proceso de contratación dentro de un (01) día de recibido el 
requerimiento. 

i) Los presentes plazos no rigen para aquellos requerimientos de bienes y jo servicios 
que sean rechazados por cambios sustanciales en su concepción, los cuales 
reiniciarán el procedimiento. 

6.1.2 DE LAS COTIZACIONES 

a) Para el caso de adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios mayores a 
una (01) hasta ocho (8) UIT, serán publicadas en la aplicación web Letizia, se 
procede a la obtención de dos (02) cotizaciones como mínimo, procurando 
diversificar la participación de postores para un mismo bien o servicio, sin 
descuidar las condiciones de precio, calidad, garantía y oportunidad. 
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Excepcionalmente, en aquellos requerimientos de bienes o servicios que existan 
restricciones del mercado local, o cuyas especificaciones técnicas sean sofisticadas, 
complejas o especiales (sustentado por escrito con informe técnico según 
corresponda por parte del responsable del requerimiento}, podrán efectuarse de 
manera directa exceptuando para tales casos la publicación en la aplicación Web 
Letizia independientemente del valor de que se trate. 

c) Para tal efecto, los postores presentarán sus cotizaciones consignando 
obligatoriamente su correo electrónico y teléfonos. 

b) La adquisición de bienes o contratación de servicios por valores referenciales de 
hasta una (01) UIT, podrán efectuarse de manera directa, no siendo necesaria la 
publicación vía aplicación web Letizia, esta será con sólo una cotización, siempre y 
cuando el proveedor satisfaga los requerimientos y especificaciones técnicas 
solicitadas por el área usuaria. Las Solicitudes de Cotización, se podrán hacer llegar 
a los proveedores vía web, correo electrónico, y jo otro medio de comunicación. 
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Adicionalmente se otorgará en los casos de servicios, una bonificación del 10% a 
los proveedores de la provincia. Esto será de forma automática por parte del 
Sistema. 

d) Una vez recibido el Requerimiento de Bienes o Servicios, la Subgerencia de 
Logística y servicios Generales, solicita a los proveedores del mercado local, 
regional o nacional, cuya actividad económica se relacione con el tipo de bien o 
servicio requerido, que emitan sus cotizaciones, las cuales deben cumplir con las 
especificaciones técnicas y /o términos de referencia requeridos, de acuerdo al 
contenido del Formato "Solicitud de Cotizaciones" (Anexo No. 05). 

e) En caso de recepcionarse una sola cotización, se podrá adquirir directamente el 
bien o servicio, siempre que la propuesta del proveedor cumpla con las 
especificaciones técnicas o términos de referencia requeridos, debiendo 
consignarse en el Cuadro Comparativo de Cotizaciones que se da la buena pro al 
único postor presentado y adjuntarse la solicitud de cotización remitida, siempre y 
cuando el monto referencial no supere una (1) UIT. 

f) En caso, una vez publicado el requerimiento, no exista una oferta por parte de 
proveedores, se procederá a considerar una propuesta directa. 

g) Una vez procesado el Cuadro Comparativo (Anexo N° 06) de Cotizaciones, se 
remite al responsable de girado de Órdenes, el Requerimiento, las Especificaciones 
Técnicas o los Términos de Referencia, las Solicitudes de Cotizaciones y el Cuadro 
Comparativo de Cotizaciones (otorgamiento de buena pro), y los documentos de 
exigencia por el TDR o ET, que constituirán el "Expediente de Contratación". 
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h) En caso que el proveedor desista de su participación en el otorgamiento de la 
buena pro por motivos de equivocación al momento de cotizar, no considerar los 
TDRs y E.T, se desestimará la buena pro y se procederá a la publicación del 
requerimiento por segunda vez en el aplicativo Web Letízía, respetando para ello 
el principio de razonabilidad para la consideración en la atención del 
requerimiento. 

i) Determinado el valor del mercado del bien o servicio, previo al girado de la Orden 
correspondiente, el girador verifica si el monto del gasto se encuentra aprobado 
con la debida certificación presupuesta!. Si el monto es mayor, se le hará de 
conocimiento al área usuaria para que realice la ampliación de certificación y 
solicite su aprobación a la Sub Gerencia de Presupuesto. De persistir el saldo 
insuficiente, se devolverá el requerimiento al área usuaria para que efectúe los 
ajustes y /o solicite las modificaciones presupuestales correspondientes, dentro del 
plazo de dos (02) días hábiles. 

j) Se considerarán válidas las cotizaciones de los proveedores que se encuentren en 
las condiciones de "Activos" y "Habidos" en la información registrada de la SUNAT. 

k) La Sub Gerencia de Logística y Servicios Generales recepciona y registra las 
cotizaciones en el Sistema Letizia, Para las adquisiciones menores a una (01) UIT, 
las cotizaciones o proformas se entregan directamente al Área Adquisiciones de la 
Sub Gerencia de Logística. 
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6.1.3 DE LA ORDEN DE COMPRA O SERVICIO 

a) Las cotizaciones deben ser formalizadas en Órdenes de Compra u Órdenes de 
, Servicio, de no existir ninguna observación se realizarán en un plazo máximo de 

dos (02) días hábiles. Para tal efecto, la Sub Gerencia de Logística y Servicios 
Generales elabora a través de la aplicación web Letizia la Orden de Compra o de 
Servicio, a nombre del proveedor al cual se le adjudicó la buena PRO, y procede a 
realizar las acciones de registro del compromiso anual y mensual en el Sistema 
SIAF. 

b) La Sub Gerencia de Logística y Servicios Generales procede a notificar al proveedor 
la Orden para la ejecución de la prestación conforme a las especificaciones técnicas 
y jo términos de referencia, a través de correo electrónico, pudiendo ser 
comunicado por otro medio de recepción comprobable de ser necesario, dentro del 
plazo de un (01) día de autorizado el registro de compromiso mensual en el 
Sistema SIAF. 

/ 

e) En el caso de adquisiciones de bienes, la Sub Gerencia de Logística y Servicios 
Generales remite la Orden de Compra, con la documentación sustentatoria 
(expediente de contratación) a Almacén Central para la recepción de los bienes 
respectivos y su posterior traslado al área usuaria, debiendo verificarse al 
momento de la recepción, las condiciones generales (Cantidad, Dimensiones, 
Modelo, Marca, Serie, etc.) y cumplimiento total de las especificaciones técnicas 
requeridas por el área usuaria. 

d) Para el caso de servicios, la Sub Gerencia de Logística y Servicios Generales remite 
la Orden de Servicio al área usuaria para la supervisión de la ejecución del servicio 
contratado y la posterior emisión de la conformidad respectiva. 
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6.1.4 DE LA CONFORMIDAD DE RECEPCIÓN DE BIENES O SERVICIOS 

Bienes 

a) Para la entrega de bienes de funcionamiento, la conformidad es otorgada por el 
responsable del Almacén Central en el término de un (01) día hábil de recepcionado 
los bienes, debiendo dar la conformidad con su sello y firma en la Orden de Compra y 
Guía de Remisión. Todo ello previo a la notificación dada por el Sistema Letizia. 

b) Ingresados los bienes al Almacén Central y otorgada la conformidad de la entrega, el 
responsable de Almacén Central, continuará con el trámite y, posteriormente, 
procederá a la entrega de los bienes al área usuaria, previa presentación del Pedido 
de Comprobante de Salida (PECOSA) suscrita por el funcionario responsable. 

Para el caso de adquisición de bienes con cargo a Inversiones y Mantenimiento, el 
proveedor deberá internar los bienes en Almacén Central y en caso sean internados 
directamente en Almacén de la Residencia, esta tendrá que tener autorízacióny 
yerificación del Jefe de Almacén, para validar dicho internamiento, caso contrario 
será única responsable la Residencia. El proveedor deberá entregar la factura, guía de 
remisión y copia de la orden de compra al almacén de obra, la Guía de Remisión será 
firmada por el Re_s!�e�te .. ��--º�.!:?, Supervisor, Almacenero de Obra, con indicación 
precisa de sus nombres, sellos respectivos, fecha de recepción, el mismo que remitirá 
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toda la documentación a la subgerencia de ejecución de proyectos y /o coordinador 
de mantenimiento para ser remitido a la Sub Gerencia de Logística - Almacén Central 
dentro un (01) día hábil de recepcionado los bienes para el trámite respectivo. Las 
firmas son señal de conformidad técnica. 

d) Para las adquisiciones de Bienes Informáticos o de Comunicaciones, corresponde 
otorgar la conformidad a la Oficina de Tecnología de la Información y Estadística. 
Asimismo, para el caso de bienes especializados y /o sofisticados se deberá contar con 
el informe técnico del área competente, dentro del plazo de un (01) día hábil. A través 
de la "Ficha de Verificación Técnica de Bienes Informáticos" (Anexo No. 10). 

e) Para el trámite de pago de las órdenes de compra con cargo a funcionamiento, el 
proveedor presentará en el Área de Almacén de la Sub Gerencia de Logística y 
servicios generales la Guía de Remisión, Factura y copia simple de la orden de 
compra. 

f) En caso de que el proveedor no presente oportunamente su factura, el retraso para 
asumir su deuda corre por cuenta del proveedor. 

Servicios 

a) Para la prestación de servicios, la conformidad será otorgada por el área usuaria 
luego de concluido el servicio conforme a los términos de referencia, en un plazo 
máximo de dos (02) días hábiles de recepcionada la carta de solicitud de 
conformidad por parte del proveedor y este no tenga observaciones, según Formato 
"Conformidad de Servicio" (Anexo No. 09). La conformidad del servicio debe 
presentar el sello y firma del responsable del área usuaria en la Orden de Servicio. 

d) En los servicios, cuya prestación conste en refrigerios, deberá adjuntarse la relación 
original de beneficiarios, conjuntamente con su rúbrica y número de documento 
nacional de identidad (DNI), visado por el responsable del proyecto o actividad. 

e) En caso de prestación de servicios como: confecciones, mantenimiento, 
construcción, reparación, fabricación y otros, con cargo a inversiones y 
mantenimiento, se adjuntará a la conformidad fotografías que evidencien el proceso 
de ejecución del servicio (inicio, durante y término). Firmados por el Residente y 
Supervisor respectivamente. 

8 

Para el caso de servicios con cargo a Inversiones y Mantenimiento, la conformidad 
será efectuada por el Residente de Obra o quien haga sus veces, Supervisor o quien 
haga sus veces, con indicación precisa de sus nombres y cargos y remitido a la Sub 
Gerencia de Logística y Servicios Generales, dentro del plazo de dos (02) días hábiles 
de concluido el servicio. 

En las contrataciones de Servicios Informáticos o de Comunicaciones, corresponde 
otorgar la conformidad a la Oficina de Tecnología de Información y Estadística por 
ser el área técnica competente. Asimismo, para el caso de servicios especializados 
como reparación y mantenimiento de equipo y maquinaria pesada, entre otros, se 
deberá contar con el informe técnico del área especializada competente, dentro del 
plazo de un (01) día hábil. 

� b) 
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t*-., 

�- f] En caso de presentarse situaciones ajenas a! proveedor que pudieran generar 
retrasos en el cumplimiento de la entrega de bienes o la prestación del servicio, 
debidamente comprobados, se deberá reprogramar oportunamente el plazo de 
ejecución, a solicitud del proveedor, área usuaria o residente de obra, bajo 
responsabilidad, antes del vencimiento del plazo establecido, para lo cual la Sub 
Gerencia de Logística y Servicios Generales deberá notificar al proveedor el nuevo 
plazo de ejecución dentro de un (01) día hábil, 

g) Para el trámite del pago de la orden de servicio correspondiente, el proveedor 
presentará en Mesa de Partes de la MPMN o Área usuaria correspondiente, su Carta 
de Culminación de Servicio, Factura, recibo por honorarios y copia de orden (Anexo 
N� 11). 

6.2 PENALIDADES 

a) La Sub Gerencia de Logística es responsable de determinar la aplicación de 
penalidades en caso de incumplimiento de plazos, salvo en el caso de fuerza mayor o 
caso fortuito, debidamente comprobados, que impidan a los proveedores entregar 
los bienes o ejecutar los servicios requeridos. 

( 

l 

(_ 

'-- 
l.) 
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b) En caso el Contratista incumpla las condiciones de entrega del bien o prestación del 
servicio, el área usuaria deberá informar bajo responsabilidad a la sub Gerencia de 
Logística, para que mediante carta simple suscrita por el Sub Gerente de Logística y 
Servicios Generales, se le requiera el cumplimiento de sus obligaciones 
contractuales, dándole un plazo máximo de 02 días calendarios; en caso de persistir 
el incumplimiento, se dispondrá la anulación de la Orden de Compra o Servicio, en 
tal sentido, de corresponder, se llamará al postor que ocupó el segundo lugar de 
acuerdo al cuadro comparativo y se exigirá su rápida atención. 

c) En caso de retraso injustificado en las prestaciones objeto del contrato, se aplicará al 
contratista una penalidad por cada día de atraso, hasta por un monto máximo 
equivalente al diez por ciento (10%) del monto total del contrato vigente o, de ser el 
caso, del ítem que debió ejecutarse. Esta penalidad será deducida de los pagos 
únicos, pagos a cuenta, del pago final o en la liquidación final. Esta condición deberá 
ser consignada en los Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas y en la 
Orden de Servicio /Compras al momento de emitirse. 

d) En todos los casos, la penalidad se aplicará automáticamente y se calculará de 
acuerdo a la siguiente formula: 

�nalidad diaria= 0.10 x Monto 
F x Plazo en días 

a. Donde F tendrá los siguientes valores: 

2. Para plazos menores o iguales a sesenta (60) F = 0.40. 

3. Para plazos mayores a sesenta (60) F=0.25. 

9 
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e) Tanto el monto como el plazo se refieren, según corresponda, al contrato o ítem 
que debió ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecución 
periódica, a la prestación parcial que fuera materia de retraso. 

f) Cuando se llegue a cubrir el monto máximo de penalidad, se resolverá la Orden o 
ítem que debió ejecutarse o, en caso que estos involucran obligaciones de 
ejecución periódica, a la prestación parcial que fuera materia de retraso. 

g) La Sub Gerencia de Logística informará a la Sub Gerencia de Tesorería sobre la 
aplicación de penalidad y adjuntará copia del informe al expediente de 
contratación para la deducción correspondiente, debiendo para tal efecto utilizar 
el formato de "Control de Plazos de Entrega y Aplicación de Penalidad" detallado 
en el Anexo No. 13. 

6.3 DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACIÓN 

El expediente de contratación (Orden de Compra o de Servicio) estará conformado 
por la siguiente documentación sustentatoria: 

Contratación de Bienes (Orden de Compra) 

( .) 

lJ 
l) 
u 
u 
u 
u 
u 
u 
u 
u 
u 
u 
u 
l J 

1. Orden de Compra. 
2. Guía de internamiento, cuando corresponda. 
3. Guía de Remisión (legible, sin enmendaduras ni borrones), debidamente 

firmada por el almacenero, Residente de Obra y Supervisor según corresponda, 
en señal de conformidad de recepción. 

4. Factura u otro comprobante de pago (legible, sin enmendaduras ni borrones). 
5. Formato de "Control de Entregas Parciales de Bienes" anexo No.12, cuando 

corresponda. 
6. Conformidad de Recepción de acuerdo al Formato nº 10 "Ficha de Verificación 

Técnica de Bienes Informáticos", cuando corresponda. 
7. Informe Técnico de Verificación y Conformidad de área competente 

especializada, cuando corresponda. 
8. Formato de Control de Plazos de Entrega y Aplicación de Penalidad, de acuerdo 

al detalle del Anexo Nº 13, de darse el caso. 
9. En el caso de entrega bienes como: calzados, uniformes, productos de consumo, 

se debe adjuntar la relación original de beneficiarios, y firmados cuando 
corresponda. 

1 O. Otra documentación complementaria referida al abastecimiento o condiciones 
contractuales como: Certificados Sanitarios, Garantías si corresponde, pruebas 
de control de calidad, etc. 

11. Cuadro Comparativo de Cotizaciones adjuntando las Solicitudes de Cotizaciones 
de postores. 

12. Requerimiento de Bienes y Especificaciones Técnicas. 

10 
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Contratación de Servicios (Orden de Servicio) 

1. Orden de Servicio. 
2. Factura, Recibo por Honorarios u otro comprobante de pago (legible, sin 

enmendaduras ni borrones). 
Conformidad de Servicio de acuerdo al contenido del formato del Anexo No.09. 
Informe Técnico de Verificación y Conformidad de área competente 
especializada, cuando corresponda. 
Formato de Control de Plazos de Entrega y Aplicación de Penalidad, de acuerdo al 
detalle del Anexo No. 13, de darse el caso. 
Formato de "Control de Entregas Parciales de Servicios", Anexo No. 12, Partes 
Diarios y otros, cuando corresponda. 
Fotografías del Servicio (antes, durante y al termino). 
Copia de Título Profesional y constancia de habilitación Profesional actualizada 
de acuerdo a los términos de referencia. 
Copia de DNI. 
Carta de Culminación de Servicio, formato de Anexo No. 11. 

11. Otra documentación complementaria referida al servicio o condiciones 
contractuales. 

12. Cuadro Comparativo de Cotizaciones firmado por el cotizador y Jefe de 
Adquisiciones, adjuntando las Solicitudes de Cotizaciones de postores firmadas 
por el cotizador. 

13. Requerimiento de Servicios y Términos de Referencia. 

6.4 PAGO DE ORDEN DE SERVICIO O DE COMPRA 

3. 
4. 

'\ 

5. 

6. 

7. 
8. 

9. 
10. 

l) 
) 

) 

) 

u 
u 
() 
u 
u 
u 
u 
u 
u 
u 
u 
u 
u 
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a) La Subgerencia de Logística y Servicios Generales deriva el expediente de 
contratación de bienes o servicios (Órdenes de Compra o de Servicio) a la Sub 
Gerencia de Contabilidad, para el registro de la fase de Devengado en el SIAF, 
dentro del plazo máximo de un (01) día hábil, cuando el expediente cuente con 
todos los documentos para su trámite de pago. 

b) La Sub Gerencia de Contabilidad deriva el expediente de contratación a la Sub 
Gerencia de Tesorería, la misma que procede a realizar la fase de Girado en el 
Sistema SIAF y emite el comprobante de pago y/o cheque correspondiente, en el 
plazo máximo establecido por la Directiva de Tesorería. 

c) La Sub Gerencia de Tesorería, una vez emitido el comprobante de pago, remite a la 
Sub Gerencia de Contabilidad el expediente de pago (comprobante de pago y 
expediente de contratación) para su contabilización y visación correspondiente, la 
misma que posteriormente, lo deriva a la Gerencia de Administración para su 
visación y firma de cheque correspondiente en el término de un (01) día hábil. 

d) Finalmente, el comprobante de pago más el expediente de contratación, serán 
remitidos a la Sub Gerencia de Tesorería, para su trámite de pago. 

11 
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INTERNAMIENTO DE BIENES Y EIECUCION DE SERVICIO: 

INTERNAMIENTO DE BIENES: 

a} Todos los bienes que adquiera la Entidad, deben ingresar dé manera 
obligatoria a través de Almacén Central de la Municipalidad Provincial 
Mariscal Nieto, antes de ser utilizados por el área usuaria. Con excepción 
de algunos bienes y /o materiales que solicite el área usuaria sustentando y 
aprobado por su jefe inmediato el lugar de entrega en coordinación con 
almacén central. 

b) El encargado de Almacén Central, tiene la responsabilidad de acreditar el 
ingreso de los bienes, debiendo verificar el cumplimiento de las 
especificaciones técnicas mínimas y lo ofertado por el proveedor, con lo 
consignado en la Guía de Remisión respectiva, debiendo emitir informe 
cuando corresponda. 

c) El Área Usuaria, junto con el encargado de Almacén central, debe verificar 
la cantidad, calidad y cumplimiento de especificaciones técnicas mínimas, 
debiendo firmar la guía de remisión en señal de conformidad (residente e 
inspector-responsable de actividad-jefes solicitantes) indicando que los 
bienes se ajustan a lo requerido. 

d) Cuando corresponda a adquisición de bienes informáticos, debe estar 
presente un representante de la Oficina de Tecnología de la Información y 
Estadística, a efectos de que de conformidad de los bienes ingresados. 

( 

l 
l... 

l 
t... 

l.; 
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e) Cuando corresponda a adquisición de bienes como: piezas de Maquinaria, 
Motores, accesorios para vehículos, Equipos Automotores, etc., debe estar 
presente un representante de la Unidad Operativa de Servicio de 
maquinaria y Equipo, a efectos de que de conformidad de los bienes 
ingresados. 

f) En el caso de bienes especiales se requerirá un informe técnico y/o 
pruebas, de un especialista en función a las características del bien 
solicitado. 

g) Un representante de la Oficina de Patrimonio procederá a codificar los 
bienes (activos) internados en un plazo máximo de 48 horas a partir de la 
recepción del expediente. (OCP) 

h) En caso que los bienes presenten observaciones, éstas se consignarán en 
un acta, indicándose de manera clara el sentido de estas, otorgándole un 
plazo prudencial de dos (02) días calendarios para su subsanación, esta 
acta deberá ser suscrita por el encargado de Almacén Central, el área 
usuaria y el proveedor (y /o representante); si el proveedor no cumpliera 
con la subsanación de dichas observaciones en el plazo otorgado, se tendrá 
por no efectuada la prestación, debiendo informar a la Sub Gerencia de 
Logística para que actúe conforme a sus atribuciones. 
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i) Si los bienes no cumplen con las características y condiciones ofrecidas, no 
se efectuará la recepción, teniéndola por no ejecutada la prestación. 

j) Una vez efectuada la prestación, sin que el contratista haya incurrido en 
retraso injustificado, el encargado de Almacén Central, remitirá el 
Expediente administrativo del requerimiento a la Sub Gerencia de 
Contabilidad, para continuar con el trámite de pago respectivo. 

k) Si el Contratista incurre en retraso injustificado, el encargado de Almacén 
Central deberá emitir un informe, en el que consigne los días de retraso 
del contratista, a la Sub Gerencia de Logística y Servicios Generales, a fin 
de que se realice el cálculo de penalidad por mora, para ser derivado 
posteriormente a la Sub Gerencia de Contabilidad. 

1) Si el contratista no cumple con la entrega a su cargo, pese haberle 
otorgado un plazo prudencial y Jo sustento del área usuaria perderá 
automáticamente la adjudicación, debiendo el encargado de Almacén 
Central, emitir un informe a la Sub Gerencia de Logística y Servicios 
Generales, a efectos de que se aplique las sanciones que correspondan y se 
procederá a adjudicar al postor que quedó en segundo lugar en el orden de 
prelación del Cuadro Comparativo, siempre y cuando mantenga su oferta, 
de lo contrario se procederá a contratar directamente a fin de no 
perjudicar al área usuaria por el incumplimiento del contratista. 

6.5 DE LAS RESPONSABILIDADES 

a) La Gerencia de Administración y la Sub Gerencia de Logística, serán responsables 
de la aplicación y seguimiento de la presente directiva. 

( 

l 
l 
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b) Los funcionarios y servidores de las Unidades Orgánicas que intervienen en el 
proceso de contrataciones de bienes y Jo servicios en la Municipalidad Provincial 
de Mariscal Nieto, serán responsables del cumplimiento de la presente directiva. 
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS 

Primera. - Los asuntos no previstos en la presente directiva serán resueltos aplicando de manera 
supletoria las disposiciones contenidas en la Ley Nº 30225 y Decreto Supremo Nº 350-2015-EF 
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. 

Segunda. - La Sub Gerencia de Logística es la única responsable de planificar, dirigir, ejecutar y 
controlar los procesos de adquisición de bienes y /o contratación de servicios requeridos por todas 
las unidades orgánicas de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto; ninguna otra unidad 
orgánica está autorizada a adquirir y /o contratar directamente con los proveedores. Por tanto, la 
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto no asumirá gastos contraídos o efectuados por otras 
unidades orgánicas distintas a la Sub Gerencia de Logística. 

Tercera. - La entidad podrá anular la orden de compra y/o de servicio en los casos en que el 
Proveedor: 

l. Incumpla injustificadamente obligaciones contractuales, legales o reglamentarias a su 
cargo, pese a haber sido requerido para ello. 

2. Haya llegado a acumular el monto máximo de la penalidad por mora o el monto máximo, en 
la ejecución de la prestación a su cargo. 

3. Paralice o reduzca injustificadamente la ejecución de la prestación, pese a haber sido 
requerido para corregir tal situación. 

También se impondrán sanciones a los proveedores que den lugar a la resolución o anulación de la 
orden de compra o de servicio, por causal atribuible a su parte, hasta por el lapso de un año. 

DISPOSICIONES FINALES 

Primera. - La presente directiva, no aplica a los casos de desabastecimiento, por caso fortuito y /o 
fuerza mayor, debidamente comprobado, previa sustentación del Área Usuaria, y con aprobación de 
la Gerencia de Administración. 

Segunda. - Todo lo que no esté previsto en la presente directiva, será de aplicación por lo dispuesto 
en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, el Código Civil y demás normas generales y 
específicas que resulten aplicables. 

Tercera. - Deróguese las disposiciones que se opongan a la presente directiva. 

u 
u 
u 
u 
u 
u 
u 
u 
l 
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ANEXOS 

AnexoNo.01 
Formato de Requerimiento de Bienes 

Anexo No. 02 
Formato de Requerimiento de Servicios 

Anexo No. 03 
Formato de Términos de Referencia 

Anexo No. 04 
Formato de Especificaciones Técnicas 

Anexo No. 05 
Formato de "Solicitud de Cotizaciones" 

Anexo No. 06 
Formato de Cuadro Comparativo de Cotizaciones 

AnexoNo.07 
Formato de Orden de Compra 

Anexo No. 08 
Formato de Orden de Servicio 

Anexo No. 09 
Formato de "Conformidad de Servicio" 

Anexo No.10 
Formato de "Ficha de Verificación de Bienes Informáticos" 

Anexo No.11 
Formato de "Carta de Culminación de Servicio" 

Anexo No.12 
Formato de "Control de Entregas Parciales de Bienes o Servicios" 

Anexo No.13 
Formato de "Control de Plazos de Entrega y Aplicación de Penalidad" 
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Anexo Nº 03 

TERMINOS DE REFERENCIA 
CONTRATACIÓN DE SERVICIOS EN GENERAL Y CONSUL TORIA 

1. DENOMINACIÓN DE LA CONTRATACIÓN 
(Indicar una breva doscrlpcl6rt del roquorimiento y saiialnr 111 dcnominoclón del aerv!cln o sor contratBdo). 

2. FINALIDAD PVBLICA 
(Oa•crlblr al lnlorós público quo ao porolguo sn\i,lacor con la conlu1locióro). 

3. OBJETIVO DEL SERVICIO I CONSUL TORIA 

4, DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO 
1se1 determinoro lo que comprendo 111 servicio � roafizar, osl como ol dotallo de les oclividades a dosarrol!ar para tal eleclo). 

4.1 Lugar de eJecucJón 
(So/lsTar ta díroCQión uxacla dando"" eJc:outar4n tas preslec!Ones, doblanuo ee"alor además el dTGlrlto, provTncJo y dopo'1amento, ost 
como nlguna relorancla o!llclonaf qua permll11 au Ullicac10� geográíica). 

4.2 ActiV/dades y Plan de Trabajo 
(Indicar el ccn)unto de sclivldados, acciones o tarea& qua Rovará a cabo el proveedor medianle la ub1izeción de recursos humanos, 
malorlaTas, equipos o fneta/al:lonea ullQuelas durante el prcceso de preslacl6n dal se,vio!o, tos molados y procedimientos uliUzados el 
prestar el servJr:lo y las demés medidas do control),(Oe ser necesario se requeriré la presenteci6n de un plen de trabajo, poro lo euel 
deberá doWmllarao el contenido, condiciones y fe opornmldad de su entrega). 

4.3 Plazo de Ejecución 
(Seltafar el plazo do durec:lón del servicio (oxprosodo on dlas caJend11Jlo&J, en oJ caso de servicios qua se e)ecuton en forma periódicq 
y/o conlleven prestaelenes p¡ircl8fet, dobera preelsQrae fas lechns para el cumplimiento ae IBIH prestaelon"9 . .\slmlamo, Indicar el 
Inicio del plazo da ojecuQ!ón <lo IN p10�1ac1on11s, puUlenao ser a partir del die sinuienlo de la suscripción del contralo o de la 
recopc!On t!e le orden de setvicro; o da la fecha eapscifica delermlnada p:¡r el runclonario competente, on stencfOn al cumplimiento do 
clert11s condíctones, tas cuales deben ser precisados. 

4.4 Productos a Obtener (entregables) 
(Indicarlos productos (antrogable�) o lnlorme9 en caso ele COJ\SUHorla, en ceso do SeNlcios el ruuflado o obtenar). 
(Se dello lnclulr une sección que conlcmga la lista d& los enlrogables quo cJcbo presentar el proveedor. detallando el contenido de 
cndu entregablo, los plazos de present"clOn, y de ser el caso, neilalar csntiduclus. celldad, caracterlstrcas, y/o condir.Iones rel8"entos 
pnm cumplir con lo objetlV<lS del servicio). 
(Asimismo, en caso da que el proveedor pte$ente lnformos o documenlos como pa'1e da loo cntregabfas, so podra se/\alar el medio 
en que aol'én presentados, os! por ejemplo podréu ,er presentados flslcamsnto o en medios ma¡¡néliCO$ (CD, use. eic.j). 

4.5 Requisitos y Perfil que debe cumplir el Contratista 
(Requlaltoa qua deben adcr:usnse a ceda objeto de contratsc:!ón) 
El contrat1,1a debcr6 dr,sctlblr rer.umldamen!o eu experiencia en el rubro. 

5. GARANTÍAS DEL SERVICIO 
Oeclamelón Jurad11 de la goranllll do servicio del proveedor. 

6. FORMA DE PAGO 
(Se detenninorú la formo do p11go: ónicos o pagos p�rciales). 

) 

7. SUPERVISIÓN Y CONFORMIDAD DE LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO 
(Se Jndltora con claridad le$ tireas quo aupervisany áre11 que brindará la conforrnldad de lo prestación del so:viclo.En el caso de intervenlr 
mas de dosr dependencias, Indicar qufen da la opinión técnica, Je confomildad y quien aprueba ésta ultlma), 
(En el caso de servicios de manteoimlenlo, conre<:clones, reparaciones. fabricación y otro$ similares, $8 corisi¡¡11a1b la obrtQatoriodml de 
que el prestador presente fotograflas a col010e del servicio (anles, durante y el tórminoJ, 

8. PENALIDADES 
En C8$0 de retraso Injustificado en lea prestaclonoa cbje!o del contrato, se ap,cará :iJ con:rolis1a una pena1id�d par cada dla cte �tra6o, 
hasta por un monto mtlxfmo eQulvslente al dloz por ciento (10%) del monfo total del cont,...to vigon!" o, d., ser al caso, <1111 nam qLrC deblú 
cjccurarse. Eclll ponalfdad seré deducida do los pagos llnlco$, pagos 11 cuonlo. del p!lgo final o en IQ llquldnción final, Esta tor.dicion 
del>6rtl ser consignada en los 'fétminos do Rererencia, r:.�peciriceclones Tilcnicas y en la Orde11 do Servicio/Compra o on el Contrslo 
respectivo a &mltlrSct, 

9. OTRAS CONDICIONES ADICIONALES 
SI las csracter!ctlcaa d1:I servicio lo smenlon, conslclerar aires condiciones oak;lonala$). 



Pro,;eQ'111iontos para Comra1&a0ne, de Slonoa y 6orvi•,•• • 

Anexo Nº 04 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 
ADQUISICIÓN DE BIENES 

1. DENOMINACIÓN oa LA ADQUISICIÓN 
tndíc:ur una breve dosc:ripc16n del tcque1lmienlo y se/lalar lo danomlnaclón ele loa bienes 

2. FINALIDAD PUBLICA 
Oescilbir el lntar6s públlco que se pai'6lgue satlslacur con la edc¡ulslclOn 

3. OBJETIVO DE LA ADQUISICIÓN 

4. DESCRIPCIÓN DEL BIEN 

4.1 Características y Condiciones Especificas 
4.1.1. Canictarllitlco& Técnicas 

Se eonsfderarén las carsctetl&llc�sreleridu" ras condiciones que debe cumpbr o! bron pere seli�lacer 148 necesfdede, do la 
Enlfdad. Asl tanomos ontre loa m6s usuoloa: 

Oimunslones: Forme, 1amano, medidas, poso, volWlllln, etc. 
Color, lextunis. melelrlal (por ejemplo: cuero, tela de algodón, madera, mot�I. fierro, melamine, etc.) 
Composlo;ión (qulmlco, nut,lcloncil, ,,nlre otrn). 

• Ten'16n, corriente, polencla, rendlmlento, velocidad méidma arcanzable. eto. 
• Unidad de medida: Se deberé uljizor las unidades d11 madlda, de acuerdo al Cató!ogo único de Bienes. Servlclos y Obras 

que adminlctra el OSCE. o en su deíeeto, ta& unidades bóslcas de modicla, seglln el Sistema lnternoclonal de Unldatl89 
(SI). 

DESCRIPCION UN.MEO. 
DESCRIPCIÓN GENERAL 

Aolmismo, se podn\11 praclsarlas siguientes cBtaclorlsticas: 
Atlo de labrlc11clón mínimo del bien, do ser el caso. 
Fecha ee expiración, do ser ol coso. 
Repuo&las, A<.'Co�or!os. 
Compatlblíldotl con algl'.tn equipo o componente. 
Ceiaclerlstlcos del almacenaje. 
Proclstlr el sollware qua so requiera pe,11 su lunclonamtento. 
En caso que se haya oprobodo el rcepcolivo procedimiento dB estandorlzuc!On, Indicar la marca, el modelo, el mlmoro do 

porte, la procedenclr1, entro otros. 

4,1.2.0ondlclonet do oporaolón 
Oe ser al caso, se daberén sel\alar o pracianr c:u&loa aon 105 c:ondic:ionoa nonnelos o esfándar bajo lea cualos tiono que opero, 
o funcionar el bien. En tal sentido, debenl lndic:er�e el rango o lolcnmc:f¡¡ ele por�motros, rales come: tempernlura, afthud, 
liempo, hUl'nl!dad rolativa. fracuencla, reslsrencla de mat,riales. eledricldsd, vlbfaclonos. po1encla, voltaje, presión, entro otros. 
La, eondlcionea do opernción se dan, entre otros, en los elgulenles bleno•: 

Equipos ere medición, lntorruptoru. lransformadot0s, moloret, etc. 
Equipo! aocionado11 por moloro$ y ostaclonos o pun1os de control, ole. 
Equipos porll bombeo da ogua y Slllleamlento, ele. 
Equipos de cómputo, sorvidoree. &lstemas de c:omunlcaclOn, etc. 
Equipos médicos. 
Un subsfstemll (rror ejemplo, una fuente de aUmantaclón, generadores do energla c1éc1rica, etc.) 
Máqufr>oe de diversos tipo& (910as, vohlcufos ero lransporte do diversos tipos, tractorea, montsc:ergn,, ro11ocargodora. 
1Sxcavadoras, compaclaclores, ate.) 
Equ!po3 de dlverso, Upos (eqUIJ>OS llldraUllcos, radares, equlpO» ae exUnc!On de lnc1tnd1os, dl�pasltlvos 1tfeC1rónicos. etc) 
Cilinclroa de dlvenioa 1an1111\os, 

En o1 caso de edqulslclonaa do oquípos de cómpulo y oíros equipo, quo IISlén compuealos por \lllrios componontas, se r11que1ir• y 
dotormfnara el valor rarurenclal por cada componente on lormll Independiente. Ej. CPU, Monitor, Teclado, Mouse, Impresora. ete.), 

De sor ol caco, di, ecuordo o la ncturaleta de los bleno&, se estobiocorá olro& aspoc!oa reforldoe e Embato)o, Rolul11el6n o Etiquetado, 
Ri:glamento& Tót;nlcos, Normas Metrol\)glcas ylo Senllarlos, Normas T6cnlcua, Ac,ondiclonamlon10, Montaje o fnslaladón, Pruebas de 
Puesta en Funcionamiento, Capaclloclón. mantenimiento, Prueben o Ensayes pera la conrormltlad do l)lenos, ent� ottoi. 

I ITEM I CANTIDAD 

) 
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4.2 Lugar de Entrega 
senalar 111 dlrocclón eKacta donde· so ejocularén les p1osteci0ne,, debiendo se�Blar adam6s el dls1r110, provincia y dlfparlamenlo, esl 
como al;una rolerencle adicional eve pcm,Ua su ublcoctón goográr.ca.(AJmactn canlrul, almsconea peñlérlcos. Y otras ubicélcl011aa de 
desuno), 

4.3 Plazo de entrega 
Senolar el plazo de cnlrega del bien, expresado en dlas calcndaflos. Indicar el inicio del pl11l!:o de ejecución da la� prasloclonea. 
pudiendo ser II partir del die alguianto do la roespclón de la orden da compra; o de la lecha especifica delormineda por ol funcionario 
competente, en razón del wmplimlonlo do ciertas condiclon11, lu1 C11elo1: deben aer precls11do�. 
Si ss fretara de un aumtnltlro, debo lncluiroo et n6mero do entregas y su correspond!Onto cronograma de enlreoo, 

5. GARANTÍA COMERCIAL DEL BIEN 
Una garanlla comercial ea la que se da aobra un producto y os ad"Jl:lonal a ta 9a1anllo 10901. Es decir, la garanlla comarclal no sustl\uye a 
la leg:il, sino qua represanle un plu1 sobre lo lo.gol. la mejoro y comp1eme11\ll. 

La garantla coinerc!el no es obligatoria, ae puede dar o no. Ahota bien. 111 se da, 6sta deba cumpfir uno• requleltos: 
,1 Oobo presontatso por eacrtloo en cuatqulor otro ;lslema rlur�dero, slompra on o! caso de producloa do naturaleza duradera, y pero 

otros tipos de productos, si el consumidor la soHclta, 
,1 No pueda ofrecer meno, derechos q110 la eorantla laeal. 

6. FORMA CE PAGO 
Ollbor6 prectearso c¡uo ot pa9c so roollzanl después de eJeculada la prestación y 01orgoda la conformidad a ttav6s do la Guia de 
Ren,tslón, ulvo que, por razones de mel'Clldo, el pago sea condíclOn para la entrega de los blenes. 
Tralándoee de suministros, dobor6 ªº"alarao quG el paco BG realliatá de acuerdo al cronnuroma de entrega, luego de la conrotmklad 
corrc,spond!enle II cada onfre9s. 
Se estableceré que en la Gula de Remillón prowntoda por el provoedor, se consigne obligalorlBmonlo las car11ctetl$licas da bien ,;omo: 
marca. serie, modelo, dfmGnslonee, color y otros nece$8rles. Aalmlsmo, en lascontralaciones afectas el Réolmon de Oetracclones del IOV 
(SPOTJ, so conslgnanl on la factura ferrase 'Sujeto al RéglCllen de Delrecclones- SPOT" y el Número de Cuente Corriente de Oetrac;ckln 
del proveedor. 

7. SUPERVISIÓN Y CONFORMIDAD DE RECEPCION DE BIEN 
(Se Indicará con claridad les áreas qutt supervisan y érea qvo brindaré 19 conformidad do recepción del bien a través da ta Gula da 
Remie16n,En el c11,o de Intervenir més de dos depenClenrJas, Indicar quien da la oplnlM lécnlce, ,,. conformidad y quien aprueba dsle 
U11lma). 

8. PENALIDADES 
en caso de relf1!so injusUficado en IPs prostacionoa ob)elo del conllalo, se opacaré al conlrali11a una penalidad por cado dio do atroso. 
hastu por un monto méldmo aqufvelento el diez por cfsnto (10%) del monlo lolal dol con1ra10 vigentG o, de ser el ca,o, del l!Gm c¡uo doblo 
ejecutal3e. Eslo penalidad coré deducida d1t loa p11goa únicos, pagos a cvon1�. dGI paga ronol o on lo llquidacJOn ltnó31. &111 condición 
deberé sor oonslgnada en los Tilrmlnos lie Reroronclu, Eapoctffcaclone¡ Técnlc11s y en la Ol'd<Jn do Servlckl/Compra o en el Contr•lo 
rupectfvo a em!Urao. 

OTRAS CONDICIONES ADICIONALES 
Si las C3rar:!eri&tioaa do! bien lo omerllan, ee cornrldore otras concliclonos udlctona/es. 



ANEXO Nº 05 

Municipalidad Provincial Mariscal Nieto 
R.l,J.C. 20154469941 
Letizia v10.0.1 

SOLICITUD DE COTIZACION 

R.U.C. 

Razón Social : 

U. Orgánica 

Sec. Func. 

Tarea Func. 

111111111111111 
r= 

Teléfono 

E-mail 

Total -·- ¡ 
1 ·• 

+ Recepción hasta el 

+ Condiciones de Venta esta cotización incluye el I.G.V. (18%) 

+ Validez de la Cotización : Ofas Calendario 

+ Plazo de Entrega Días Calendario 

+ Tiempo de Garantia Meses 

Total Importe de Cotizacion 

+ Forma de Pago 

+ Otros 

( ) Crédito ( ) Otro .. 

) 

u 
u 
u 
u 
J 
j 

u 
J 
u 
¡.) 

u 
.) 

+ Esta cotización contempla lo estipulado en los TERMINOS DE REFERENCIA del requerimiento. 

+ Esta cotización debe estar contenida en SOBRE CERRADO indicando eJ número de requerimiento y Razón Social del proveedor, la cual será entregada en la, oficina de LOGISTICA 

en horario de oficina (08:00 a.m. � 03:00 p.m.) hasta fa fecha de VIGENCIA, la misma no debe tener enmendaduras ni borrones, caso contrario no sera tomada en cuenta. 
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,·3:: Municipalidad Provincial Mariscal Nieto i.� R.U.C. 20154469941 

ORDEN DE COMPRA 
11111111111111111 II II II III I I II 

I DIA I MES AÑO 

Señor(es) : Nro SIAF : 

1 Dirección : Certificado : 

R.U.C. ; Teléfono : Celular : Notificación : 

U. Orgánica : Plazo Entrega : 

Rubro : Periodo : 

Tipo Recur. : Lugar Entrega : 

ltem Có!iigo Descripción Unidad Cantid P.U. Importe 

Subtotal f.l:.·t�r 
·- 

Referencias Presupuestales Total Orden t�:f ,:¡¡{ 

Documentos Referenciales 
..__1 ...... l · __._ __ _,_ __ ___.I I 2 I 

Glosa del Documento 

p 

Logística Conformidad Almacen 

Jefatura Almacen 
Esta Orden da Compra es Nula sin la firma y sello del Jefe de Adquisiciones. Jefatura de Logislica y el Jefe de Almacen: asi cerno también si sufre Día Mes Año 
enmendaduras. adulteraciones. borrones. etc. 
La institución se reserva el derecho de devolver la Mercaderia que no este de acuerdo a nuestras Especificaciones Técnicas 

-En caso de incum limiento de plazos se a licara la Sanciones y/o Pen1:1lidades rospectlvas segun normativa vigenlo 

u 
) 
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1 

MES 
ORDEN DE SERVICIO 

Municipalidad Provincial Mariscal Nieto 
R.U.C. 20154469941 

Señor(es) : I Nro SIAF : 1 
Dirección : f Certificado : 1 
R.U.C. : Teléfono : Celular : I Notificación 1 
U. Orgánica : Plazo Entrega : 
Rubro : Periodo 
Tipo Recur. : Lugar Entrega : 

lteml Gódigo :1 Descripción 1 Unidad 1 Cantid 1 P.U. Importe 

l 1 1 1 1 
h .:�.����¡� Subtotal . 

Referencias Presupuestales Total Orden -.--� _r/��:1�;· 

Documentos Referenciales 
...._ 1 ...... I -L... __ _L.. I .... 1 _2..J... I ----L----L-----'11 3 I 

Glosa del Documento 

g p p 

Logística Conformidad Servicio 

Solicitante 
Esta Orden de Servicio es Nula sin la firma y sello del Jera de Adquisiciones. Jefalura de Logística y la Conformidad respectíva; asi corno también Dla Mes Año 
si sufre enmendaduras, adulteraciones, borrones, etc. 

La inslitución se reserva el derecho de rechazar los Servicios que no asten (fo acuerdo a nuestros Términos do Referencia 
Len casa de incumplimiento de plazos se a �cará la Sanciones y/o Penalidades res activas se un normativa vk ante 
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v..r,,,,,.,,.,.,..,.;:-1'� .... *= , ..... � .. ,,.�:·,,. .... �. � .. ,.,.,...,. 

Orden de Servicio N° 
Unidad Orgánica 
Proveedor 

Anexo Nº 09 

CONFORMIDAD DE SERVICIO 

!Requerimiento Nº 

_ Informe de Ejecución del Servicio: 
1. Descripción del Servicio 

2. El servicio se deriva de un contrato de consultoría SI O NOD 
3. Se ha recepcionado los productos materia de la Orden de Servicio Nº. __ mediante Carta de 
Culminación de Servicios Nº recepcionado con fecha los mismos que han sido 
revisados, verificados y evaluados, determinándose que el servicio fue ejecutado dando cumplimiento 
aloas condiciones establecidas en los Términos de Referencia, referidas a cantidad, calidad, 
especificaciones técnicas (cuando corresponda), entre otros. Por tanto, el servicio se ejecutó cumpliendo 
totalmente con los Términos de Referencia requeridos. 
4. Periodo o fecha de ejecución Del_/_/_ al _ / _ / _ Se ejecutó en _ Días 
S. Se cumplió con el plazo establecido SI ONo O 
En caso de incuplimiento de plazos, la Sub Gerencia de Logística Calculará la 
penalidad correspondiente 
6. Finalmente, me encuentro Conforme con el servicio, se da su conformidad y solicito el pago 
correspondiente 

Para el caso Servicios de Mantenimiento, Confecciones, Reparación y Fabricación, se adjunta: 
l. Fotografías del servicío(antes,durantey al término) presentadas por el proveedor 
2. Otra documentación adicional que sea necesaria para corroborar el servicio realizado, cuando corresponda. 

Fecha: Moquegua, __ de del _ 

J Firma y Sello de responsable 
de Unidad Orgánica 

Firma y Sellos de lng. Residente 
(cuando corresponda) 

Firma y Sello de Supervisor 
(cuando corresponde) 

) 
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO - MOQUEGUA 



ANEXO Nº10 

FICHA DE VERIFICACIÓN TÉCNICA DE BIENES INFORMÁTICOS 
�, ',)\·� •• •.J , ,1,. 

.......... � .. ¡-,.-:.- ,\ 

Verificación Tec. De Bienes Informáticos entregados por la Empresa _ 

El servidor de la Unidad Orgánica _ 

Según: 

' Orden de Compra /Servicio de fecha: _ 
Factua Nº Guía de remisión Nº------------------------- 

Con destino a:. _ 

1 \ 

' ' 

Cant. Descripción (modelo, color, etc) Nro. De Serie 

' 

f \ 

\ 

\ 

, Fecha de verificación: _ 

' 
' 

Firma Técnico Firma Usuario VºBº Informática 

l\ 

\¡ 

' 
' 
' 



ANEXO Nº 12 

CONTROL DE ENTREGAS PARCIALES 

N° Requerimiento: Nº Orden de Compra o Servicio _ 

Prcveedor=·------------------------------------------- 

DESCRIPCIÓN 
CANTIDAD UNO. IMPORTE TOTAL ENTREGAS SALDO ITEM TOTAL 

lra. (Primera) 
Cantidad Importe Nº Guía Fecha Cantidad Importe Fecha 

' Zda. (Segunda) 
Cantidad Importe N° Guía Fecha Cantidad Importe Fecha 

3ra. {Tercera) 
Cantidad Importe Nº Guía Fecha Cantidad Importe Fecha 

4ta. {Cuarta) 
Cantidad Importe Nº Guía Fecha Cantidad Importe Fecha 

Otras 
Cantidad Importe Nº Guía Fecha Cantidad Importe Fecha 

TOTAL 

Moquegua, __ de de. _ 

Firma y sello de Almacenero Firma y sello de Residente de Obra Firma y sello de Supervisor 

J 
J 
) 
) 

J 

J 



ANEXO N°13 

CONTROL DE PLAZOS DE ENTREGA Y APLICACIÓN DE PENALIDAD 
.......... "" .. .........- ... 

....:�-, "-! �·_,,:>t,..,. ... ,. .. "'.,. 

Nº Orden de Servicio u Orden de Compra: _ 
Descripción de Servicio o Bien: _ 
Importe Total: Unidad de Medida. _ 

CONTROL DE PLAZOS DE ENTREGA 

NOTIFICACIÓN ORDEN PLAZO DE ENTREGA RECEPCIÓN CALCULO DE DÍAS DE RETRASO 

N" ORDEN FECHA PLAZO DE ENTREGA (DIAS) FECHA LIMITE N'GUÍA FECHA DE DÍAS DE PRECISAR SI 
RECEPCION DE ENTREGA (*) REMISIÓN O RECEPCIÓN RETRASO CUMPLIÓ CON 

CARTA DE PLAZOS(**) 
CULMINACIÓN 
DE SERVICIOS 

(1') En caso de entregas parciales, precisa el número de entrega 

CALCULO DE PENALIDAD 

Penalidad diaria= 0.10 x Monto 
F x Plazo en días 

CONCLUSIÓN: 

Corresponde aplicar una penalidad total de S/. al proveedor--------------- 
por días del retraso en el cumplimiento de la contratación derivada de la Orden de Servicio o de compra 
Nº _ 

(**)En el caso de que no existe retraso en el cumplimiento de plazos, se concluirá que no es aplicable penalidad 

Moquegua, de del. _ 

) Firma y Sello de Sub Gerente de Logística 

J 
J 
� 
..) 

.J 
j 

J 
..) 

.) 

J 


