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DIRECTIVA PARA EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS POR
MONTOS IGUALES E INFERIORES A OCHQ UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS - UIT

I. OBJETIVO:
La presente Directiva tiene por objetivo, establecer los lineamientos y procedimientos para
las contrataciones de bienes y scrvicios tuyos montos sean iguales e inferiores a las ocho
(08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), en la Municipalidad Provincial Mariscal Nieta.
Determinar las acciones y responsabilidades de las instancias de gestion administrativas
de Ja Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto que autorizan el proceso de adquisicién y
r 5 contratacién normadas por Ley.

[ 3 Dgi?‘,f'—*fc';‘;uﬁl:.{%; FINALIDAD:

i —% ST ‘,_'f;{é La presente Directiva normara los procedimicntos a seguir para la adquisicidn de bienes y

- ‘%Oﬁeﬁwf contrataciones de servicios que soliciten las diferentes dreas usuarias de la Municipalidad
o Provincial Mariscal Nieto, por montos iguales e inferiores a ocho unidades impositivas

Tributarias (UIT), hasta su culminacion [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 aptimizacion de los recursos piiblicas;

procedimientos no regulados por la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

BASE LEGAL:

o Ley N®27972- Ley Orgdnica de Municipalidades ¥ sus modificalorias

o LeyN? 28411- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto ¥ sus modificatorias.

s Ley N? 30372- Ley de Presupueslo del Sector Piblico para el afio Fiscal 2016.

s  Ley N227444- Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatarias,

e Ley N° 27806 de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.

o Ley N° 30225 de Contrataciones del Estado.

s Decreto Supremo N°® 350-2015-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado 1 |
e Decrcto Ley N2 22056~ Ley del Sistema de Administracién de Abastecimiento. '




#

;

2
5&@3‘ SUB GERENCIA DE 1 OGISTICA ¥ SERVICIOS GENERALES - MPMN
k B

2
A
/{.\a!
2

v,

o

W
Nl Jkg. N

e

Resolucion de alcaldia N® 01401-2015-A/MPMN, que aprueba el Presupuesto
Institucional de gastos Correspondientes al afio fiscal 2016.

Resolucidn de Alcaldia N° 1421-2015-A/MPMN, que aprucba el Plan Operativo
Institucional correspondiente al afio 2016.

e Resolucion de Gerencia de Administracion N® 002-2016-GA/MPMN, que aprueha el
Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones para el periodo 2016.

e Resolucién de Alcaldia N°379-2009-A/MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones de la MPMN,

ALCANCE:

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio de todas las areas usuarias, Unidades
Organicas, Dependencias, Unidades Operativas Desconcentradas de la Municipalidad
Provincial Mariscal Nieto, siendo responsable de su ejecuciéon la Gerencia de
Administracion a través de la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales.

DISPOSICIONES GENERALES:

5.4

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

S e
lLas contrataciones por montos iguales o inferiores a 08’ Unidades Impositivas
Tributarias (UITs), son aguellas excluidas del ambito de aplicacion de la Ley de
Contrataciones y su Reglamento, pera estan sujetos a supervisidn, contralaciones que
se realizan mediante acciones directas y reguladas por la presente directiva; salvo las
contrataciones de bienes y servicios realizados a través del catdlogo de Convenio
Marco.
La Gerencia de Administracion, Gerencia de Plancamiento y Presupuesto, evaluaran la
ejecucién del gasto que se realice en concordancia con los objctivos y metas del Plan
Operativo Institucional (POI) y el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).

Las dreas usuarias, Unidades Organicas, Dependencias, Unidadcs Operativas
Desconcentradas de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, por ningin caso
podran optar por este procedimiento de contratacién de bienes y servicios, para evitar
la realizacion de los procesos de seleccion sefialados en la Ley de Contrataciones del
Estado, hecho que de configurarse se estara incurriendo en fraccionamiento, siendo
responsable administrativamente quien realice dicho requerimiento.

El 4rea 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 clasificacion de acuerdo a caracteristicas técnicas, tipo y funcionabilidad de los
bienes, asf como de las caracteristicas técnicas de los servicios a contratar.

Los hienes y/o Servicios que se encuentren en el listado del Catdlogo de Acuerdo
Marco deberan ser presentados en requerimientos separados, dependiendo de la
naturaleza de éstos.
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Los requerimientas deben contener la aprobacion de su jefe inmediato superiar,
Supervisor y/o Inspector (segin corresponda) con su respectivo codigo QR generado
por la aplicacion web Letizia los mismos que se enviaran y ademas deberan contar con
la disponibilidad presupuestal correspondiente, niimero de Meta, clasificador de gasto
(diferencias clasificador de gastos) y Fuente de Financiamiento, rubro y tipo de
recurso.

Las 4reas usuarias, al momento de realizar sus requerimientos, deberdn precisar las
caracterfsticas, marca, modeclo, condiciones, cantidad y calidad de los bienes
(especificaciones técnicas) y servicios a contratar [términos de referencia), en dicho
requerimiento deberd indicarse la finalidad piblica.

El drea usuaria cs la responsable de tramitar sus requerimientos de manera opartuna,
teniendo en cuenta los plazos de duracién del procedimiento de contratacién de
bienes y servicios, respetando el principio de razonabilidad, con el fin de ascgurar la
oportuna satisfaccion de sus necesidades.

Todo requerimiento debera ser ingresado digitalmente, por el drea usuaria, para que
la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales a través de Adquisiciones ingrese al
Aplicacidon Web Letizia, el que generard un niimero correlativo, que serd el niimero de
identificacion del requerimiento y serd utilizado en todo el tramite que corresponda a
dicho requerimiento.

Los proveedores que descen contratar con la Entidad, podran visualizar a través de la
aplicacién web Letizig entrando a www.munimoquegua.gob.pc, portal de la
municipalidad Provincial Mariscal Nieto, postulando con los niimeros asignados en
los requerimientos por Adquisiciones, remitiendo el formato de solicitud de cotizacidn
afiadiendo lo siguiente: Ficha Ruc, copia simple de DNI del representante legal (en
caso de ser persona jurfdica) y/o personal natural, Declaracién Jurada de Correp
electrinica Vigente para notificaciones en caso sea ganador y requisitos que solicite cl
drea usuaria para su evaluacion.

5.10 La Sub Gerencia dc Logistica y Servicios Generales a través del encargado de

Adquisiciones, evaluard y validard los registros de los proveedores, debiendo
remitirles via correo electrénico las observaciones que hubiera a fin de que se
subsanen, en el plazo de (01) un dia hébil.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

6.1 PROCEDIMIENTOS:

6.1.1 DEL REQUERIMIENTQ:

o El procedimiento de contratacion de bienes se inicia con ¢l Requerimiento que sera
claborado por el irea usuaria o la dependencia que, dada su especialidad y
funciones deba canalizar los requerimientos de otras dependencias a través de la
aplicacién web Letizia y conforme al contenido del formato detallado en el Anexo
Mo. 01 v 02, siendo ésta la encargada de definir con precision en las
especificaciones técnicas las caracteristicas, condiciones, marcas, cantidad y calidad
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de los bienes, plazos; asi como la finalidad puablica que se persigue con la referida
adquisicién de acuerdo al contenido de los Anexos N° 03 y 04.

El procedimiento de contratacién de servicios se inicia con el requerimiento que
sera elabarado por el drea usuaria ¢ la dependencia que, dada su especialidad y
funciones deba canalizar los requerimientos de otras dependencias a través de la
aplicacién web Letizia, siendo ésta la encargada de definir con precision las
condiciones en que se ejecutara la prestacion del servicio en los términos de
referencia (Anexo No. 03) , la finalidad Publica que se persigue satisfacer con la
contratacion, las actividades y los entregables, donde y en qué plazos se debe
efectuar la prestacion, qué requisitos minimos debe tener el proveedor, la forma
de pago, area que va a otorgar la conformidad, entre otros aspectos razonables y
congruentes con el objeto de la prestacion.

Cuando se trate de adquisiciones o contrataciones de bienes y/o servicios
informaticos, de comunicaciones v/o especializados, los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas (Anexo No. 04) deben contar con el visto bueno de la
Oficina de Tecnologia de la informacién y/o especialista en la materia del Arca

respectiva.

Los requerimientos por concepto de adquisicién de titiles 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.

El requerimiento debera ser formulado por el area usuaria, bajo responsabilidad,
dentro de los siguientes plazos:

¢ Para contrataciones de bienes, con una anticipacion no menor a Quince
(15) dias calendario a la fecha en que el drea usuaria vea terminade su

stock de productos.

e Para contrataciones de servicios, con una anticipacién no menor a
Quince (15) dias calendario a la fecha en que el area usuaria requiera el
inicio dc la prestacién del servicio requerido.

Los requerimientos ingresados a la aplicacién web Letizia con cargo a gastos de
Mantenimiento e Inversiones, seran solicitados por el Residente de Obra, residente
de praoyecto, encargado del mantenimiento, autorizades por el inspector de
Mantenimiento, Sub Gerente de Obras Publicas y/o Coordinador de Mantenimiento,
y aprobado por los Gerentes competentes, dentro del plazo méximo de dos (02) dias
habhiles.

Aprobado el requerimiento, el 4rea usuaria lo remite a la Sub Gerencia de Logistica a
través de la aplicacion web Letizia para que verifique las especificaciones técnicas o
términos de referencia. En caso de advertirse la omision, incongruencia o
imprecision, se devolvera el requerimiento al area usnaria a fin de que efectie
las modificaciones necesarias, dentro del plazo maximo de dos (02) dias habiles.
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Verificado el requerimiento, la Sub Gerencia de Logistica procede a verificar cn el
Sisterna SIAF el registro de la Certificacidn, consignando el Nimero de Registro en el
Requerimiento y solicita a la Sub Gerencia de Presupuesto la aprobacién de Ia
Certificacién Presupuestal. Si el monto del requerimiento es mayor al saldo
presupuestal, procede su devolucién al drea usuaria y/o se efectiie la
modificacion presupuestal respectiva, accion que deberd efectuarse hasta cl
término de un (01) dia habil.

La Sub Gerencia de Presupuestoe en el plazo de dos (02) dias hébiles de recepcionado
el requerimiento, verifica las partidas especificas del clasificador de gasto y aprueba
la Certificacion Presupuestal. De advertir observaciones, devolvera el requerimiento
al 4rea solicitante para que efectiie los ajustes y/o modificaciones presupuestales
que se requiera, accién que el drea usuaria lo realizard dentro de un (01) dfa de
recibido el requerimiento.

Finalmente, la Sub Gerencia de Presupuesto, deriva a través de la aplicacion web
Lelizia, el requerimiento para su correspondiente autorizacion por la Gerencia de
Administracion v remisién a la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales a fin
de que se inicie el proceso de contratacién dentro de un (01) dfa de recibido el
requerimiento.

Los presentes plazos no rigen para aquellos requerimientos de bienes y/o servicios
que sean rechazados por cambios sustanciales en su concepcién, los cuales
reiniciardn el procedimiento.

6.1.2 DE LAS COTIZACIONES

Para el caso de adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios mayores a
una (01) hasta oche (8) UIT, seran publicadas en la aplicacién web Letizia, se
procede a la obtencién de dos (02) cotizaciones como minimo, procurando
diversificar la participacién de postores para un mismo bien o servicio, sin
descuidar las condiciones de precio, calidad, garantfa y oportunidad.

La adquisicién de bienes o contratacion de servicios por valores referenciales de
hasta una (01) UIT, podréan efectuarse de manera directa, no siendo necesaria la
publicacion via aplicacion web Letizia, esta serd con s6lo una cotizacion, siempre y
cuando el proveedor satisfaga los requerimientos y especificaciones técnicas
solicitadas por el rea usuaria. Las Solicitudes de Cotizacién, se podran hacer llegar
a los proveedores via web, correo electronico, y/o otro medio de comunicacién.

Para tal efecto, los postores presentardn sus cotizaciones consignando
obligatoriamente su correo electrénico y teléfonos.

Excepcionalmente, en aquellos requerimientos de bienes o servicios que existan
restricciones del mercado local, o cuyas cspecificaciones técnicas sean sofisticadas,
complejas o especiales (sustentado por escrito con informe lécnica segun
corresponda por parte del responsable del requerimiento), podran efectuarse de
manecra directa exceptuando para tales casos la publicacidn en la aplicacion Web
Letizia independientemente del valor de que se trate.
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g)

h)

Adicionalmente se otorgard en los casos de servicios, una bonificacion del 10% a
los proveedores de la provincia. Esto serd de forma automatica por parte del
Sistema.

Una vez recibido el Requerimiento de Bienes o Servicios, la Subgerencia de
Logistica v servicios Generales, solicita a los proveedores del mercado local,
regional o nacional, cuya actividad econdmica se relacione con el tipo de hien 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).

En caso de recepcionarse una sola cotizacion, se podra 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
tinico postor presentado y adjuntarse la solicitud de cotizacion remitida, siempre y
cuando el monto referencial no superc una (1) UIT.

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

Una vez procesado el Cuadro Comparativo (Anexo N° 06) de Cotizaciones, se
remite al responsable de girado de Ordenes, el Requerimiento, las Especificaciones
Técnicas o lus Términos de Referencia, las Solicitudes de Cotizaciones y el Cuadro
Comparativo de Colizaciones (otorgamiento de buena pro), y los documentos de
exigencia por el TDR 0 ET, que constituirdn el “"Expediente de Contratacion”.

En caso que el proveedor desista de su participacion en el otorgamiento de la
buena pro por motivos de equivocacion al momento de cotizar, no considerar los
TDRs v E.T, se desestimara la buena pro y se procederd a la publicacidan del
requerimiento por segunda vez en ¢l aplicativo Web Letizia, respetando para ello
el principio de razomabilidad para la consideracién en la atencién del
requerimiento.

Determinado el valor del mercado del hien o servicio, previo al girado de la Orden
correspondiente, el girador verifica si el monto del gasto se encuentra aprobado
con la debida certificacion presupuestal. Si el monto es mayor, se le harad de
conocimiento al drea usuaria para que realice la ampliacién de certificacion y
solicite su aprobacion a la Sub Gerencia de Presupuesto. De persistir el salda
insuficiente, se devolvera el requerimiento al area usuaria para que efectie los
ajustes y/o solicite las maodificaciones presupuestales correspondientes, dentro del
plazo de dos (02) dias hahiles.

Se consideraran validas las cotizaciones de los proveedores que se encuentren en
las condiciones de “Activos” y “Habidos” en la informacién registrada de la SUNAT.

La Sub Gerencia de Logistica 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 Area Adquisiciones de la
Sub Gerencia de Logistica.
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6.1.3 DE LA ORDEN DE COMPRA Q SERVICIO

a)

b)

c)

Las cotizaciones deben ser formalizadas en Ordenes de Compra u Ordenes de
Servicio, de no cxistir ninguna observacidn se realizaran en un plazo maximo de
dos (02) dias habilcs. Para tal cfecto, la Sub Gerencia de Logistica y Servicios
Generales elabora a través de la aplicacion web Letizia la Orden de Compra o de
Servicio, a nombre del proveedor al cual se le adjudico la buena PRO, y procede a
realizar las acciones de registro del compromiso anual y mensual en el Sistema
SIAF.

La Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales procede a notificar al proveedor
la Orden para la ejecucion de la prestacidon conforme a las especificaciones técnicas
y/o términos de referencia, a través de correa electronico, pudiendo ser
comunicado por otro medio de recepcion comprobable de ser necesario, dentro del
plazo de un (01) dia de autorizado el registro de compromiso mensual cn el
Sistema SIAFL.

En el caso de adquisiciones de bienes, la Sub Gerencia de )Lngistitza y Servicios
Generales remite la Orden de Compra, con la documentacién sustentatoria
(expediente de contratacién) a Almacén Central para la recepciéon de los bienes
respectivos v su posterior traslado al area usuaria, debiendo verificarse al
momento de la recepcion, las condiciones generales (Cantidad, Dimensiones,
Modelo, Marca, Serie, etc.) ¥ cumplimiento total de las especificaciones técnicas
requeridas por el rea usuaria.

d) Para el caso de servicios, la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales remite

la Orden de Servicio al area usuaria para la supervision de la ejecucion del servicio
contratado v la posterior emision de la conformidad respectiva.

6.1.4 DE LA CONFORMIDAD DE RECEPCION DE BIENES O SERVICIOS

Bicnes

a)

Para la entrega de bienes de funcionamiento, la conformidad es otorgadé por el
responsable del Almacén Central en el término de un (01) dia habil de recepcionado
los bienes, debiendo dar la conformidad con su sello y firma en la Orden de Compra y
Guia de Remision. Todo ello previo a la notificacion dada por el Sistema Letizia.

Ingresados los bienes al Almacén Central y otorgada la conformidad de la entrega, el
responsable de Almacén Central, continuard con el tramite y, posteriormente,
procedera a la entrega de los bienes al drea usuvaria, previa presentacion del Pedido
dc Comprobante de Salida (PECGSA) suscrita por el funcionario responsable.

Para el caso de adquisicién de bienes con carge a Inversiones y Mantenimiento, el
proveedor deberd internar los bienes en Almacén Central y en caso sean internados
directamente en Almacén de la Residencia, esta tendrd que tener autorizacion y
verificacion del Jefe de Almacén, para validar dicho internamiento, caso contrario
sera unica responsable la Residencia. El proveedor debera entregar la factura, guia de
remision y copia de la orden de compra al almacén de obra, la Guia de Remision sera
firmada por el Residente _c_!glpp_r_'a, Supervisar, Almacenero de Obra, con indicacién
precisa de sus nombres, sellos respectivos, fecha de recepcién, el mismo que remitira
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toda la documentacion a la subgerencia de ejecucién de proyectos y/o coordinader
de mantenimiento para ser remitido a la Sub Gerencia de Logistica - Almacén Central
dentro un (01) dia habil de recepcionado los bienes para el tramite respectivo. Las
firmas son sefial de conformidad técnica.

d) Para las adquisiciones de Hienes [nformdticos o de Comunicaciones, corresponde
otorgar la conformidad a la Oficina de Tecnologfa de la Informacion y Estadistica.
Asimismo, para el caso de bienes cspecializados y/o sofisticados se debera contar con
el informe técnico del area competente, dentro del plazo de un (01) dia habil. A través
de la “Ficha de Verificacién Técnica de Bienes Informaticos” [Anexo No. 10).

e) Para el trdmite de pago de las drdenes de compra caon cargo a funcionamiento, el
provcedor presentara en el Area de Almacén de la Sub Gerencia de Logistica y
servicios generales la Gufa de Remisidn, Factura y copia simple de la orden de
compra.

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

Servicios

a) Para la prestacién de servicios, la conformidad serd otorgada por el drea usuaria
luega de concluido el servicio conforme a los términos de referencia, en un plazo
maximo de dos (02) dias habiles de recepcionada la carta de solicitud de

? conformidad por parte del proveedor y este no tenga observaciones, seglin Formato
“Conformidad de Servicio” (Anexo No. 09). La conformidad del servicio debe
presentar el sello y firma del responsable del drea usuaria en la Orden de Servicio.

* h) Para el caso de servicios con cargo a Inversiones y Mantenimiento, 1a conformidad
serd efectuada por el Residente de Obra o quien haga sus veces, Supervisor o quien
haga sus veces, con indicacion precisa de sus nombres y cargos y remitido a la Sub
Gerencia de Logistica y Servicios Generales, dentro del plazo de dos (02) dias habiles

e

) ;‘o SN

de concluido el servicia.

En las contrataciones de Servicios Informaticos o de Comunicaciones, corresponde
otorgar la conformidad a la Oficina de Tecnologia de Informacidn y Estadistica por
ser el drea técnica competente. Asimismao, para el caso de servicios especializados
como reparacion v mantenimiento de equipo y maquinaria pesada, entre otros, se
dehera contar con el inferme técnico del area especializada competente, dentro del
plazo de un (01) dia habil.

En los servicios, cuya prestacidn conste en refrigerios, debera adjuntarse la relacién
original de beneficiarios, conjuntamente con su ribrica y numero de documento
nacional de identidad (DNI), visado por el responsable del proyecto o actividad.

En caso de prestacion de servicios como: confecciones, mantenimiento,
construccién, reparacion, fabricacion y otros, con cargo a inversiones y
mantenimiento, se adjuntara a la conformidad fotografias que evidencien el proceso
de cjecucion del servicio (inicio, durante y término). Firmados por ¢l Residente y
Supervisor respectivamente,
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& ) En caso de presentarse situaciones ajenas al proveedor que pudieran generar
retrasos en el cumplimiento de la entrega de bienes o la prestacion del servicio,
debidamente comprobados, se deberd reprogramar oportunamente el plazo de
ejecucién, a solicitud del proveedor, area usuaria o residente de obra, bajo
responsabilidad, antes del vencimiento del plazo establecido, para lo cual la Sub
Gerencia de Logistica v Servicios Generales debera notificar al proveedor el nuevo
plazo de gjecucion dentro de un (01) dia habil.

g) Para el tramite del pago de la orden de servicio correspondiente, el proveedor
presentard en Mesa de Partes de la MPMN o Area usuaria correspondiente, su Carta
de Culminacidn de Servicio, Factura, recibo por honorarios y copia de orden (Anexo
N° 11).

6.2 PENALIDADES

a) La Sub Gerencia de Logistica es responsable de determinar la aplicacién de
penalidades en caso de incumplimiento de plazos, salvo en el caso de fuerza mayor o
caso fortuita, dehidamente comprobades, que impidan a los proveedores entregar
los bienes o gjecutar los servicios requeridos.

b) En caso el Contratista incumpla las condiciones de entrega del bien o prestacion del
servicio, el area usuaria debera informar bajo responsabilidad a la sub Gerencia de
Logistica, para gue mediante carta simple suscrita por el Sub Gerente de Logfstica y
Servicios Generales, se le requiera el cumplimiento de sus obligaciones
contractuales, dandole un plazo maximo de 02 dias calendarios; en caso de persistir
el incumplimiento, se dispondrd la anulacién de la Orden de Compra o Servicio, en
tal sentido, de corresponder, se llamard al postor que ocupd el segundo lugar de
acuerdo al cuadro comparativo y se exigira su rapida atencidn.

¢) En caso de retraso injustificado en las prestaciones ohjeto del contrato, se aplicara al
contratista una penalidad por cada dia de atraso, hasta por un monto maximo
equivalente al diez por ciento (10%) del monto total del contrato vigente o, de ser el
caso, del item que debid ejecutarse. Esta penalidad serd deducida de los pagos
Unicos, pagos a cuenta, del pago final 0 en la liquidacidn final. Esta condicidn debera
ser consignada en los Términos de Relerencia, Especificaciones Técnicas y en la
Orden de Servicio /Compras al momento de emitirse.

d) En todos los casos, la penalidad se aplicard automaticamente y se calculara de
acucrdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x Monio
F x Plazo en dias

a. Donde F tendrd 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.
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¢) Tanto el monto como el plazo se refieren, segiin corresponda, al contrato o item
que debié ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de cjecucion
periddica, a la prestacion parcial que fuera materia de retraso.

f) Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de penalidad, se resolverd la Orden o
item que debié ejecutarse o, en caso que estos involucran obligaciones de
ejecucién periddica, a la prestacidn parcial que fuera materia de retraso.

g) La Sub Gerencia de Logistica informard a la Sub Gerencia de Tesorerfa sobre la
aplicacion de penalidad y adjuntard copia del informe al expediente de
contratacion para la deduccion correspondiente, debiendo para tal efecto utilizar
el formato de “Contrel de Plazos de Entrega y Aplicacion de Penalidad” detallado
en el Anexo No. 13.

6.3 DELEXPEDIENTE DE CONTRATACION

El expediente de contratacién (Orden de Compra o de Servicio) estara conformado
por la siguiente documentacién sustentatoria:

Contratacion de Bienes (Orden de Compra}

1. Orden de Compra.
2. Guia de internamiento, cuando corresponda.

! 3. Gufa de Remisién (legible, sin enmendaduras ni borrones), debidamente
firmada por el almacenero, Residente de Obra y Supervisor segin corresponda,
en sefial de conformidad de recepcion.

4. Factura u olro comprobante de pago (legible, sin enmendaduras ni borrones).

5. Formato de “Control de Entregas Parciales de Bienes” anexa No.12, cuando
corresponda.

6. Conformidad de Recepcion de acuerdo al Formato n® 10 “Ficha de Verificacion
Técnica de Bienes Informdticos”, cuando corresponda.

7. Informe Técnico de Verificacion y Conformidad de drca competente
especializada, cuando corresponda.

8. Formato de Control de Plazos de Entrega y Aplicacion de Penalidad, de acuerdo
al detalle del Anexo N° 13, de darse el caso.

9. Eneclcaso de entrega bienes como: calzados, uniformes, productos de consumo,
se debe adjuntar la relacién original de beneficiarios, y firmados cuando
corresponda.

10. Otra documentacién complementaria referida al abastecimiento o condiciones
contractuales como: Certificados Sanitarios, Garantias 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.
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Contratacion d ici rden de Servicio

1. Orden de Servicio.

2. Factura, Recibo por Honorarias u otro comprobante de pago (legible, sin
enmendaduras ni borrones).

3. Conformidad de Servicio de acuerdo al contenido del formato del Anexo No.09.

4. Informe Técnico de Verificacibn y Conformidad de drea competente
especializada, cuando corresponda.

5. Formato de Control de Plazos de Entrega y Aplicacion de Penalidad, de acnerdo al
detalle del Anexo No. 13, de darse el caso.

v 6. Formato de “Contrel de Entregas Parciales de Servicios”, Anexo No. 12, Partes
Diarios y otros, cuando corresponda.

7. TPotografias del Servicio (antes, durante y al termino).

8. Copia de Titulo Profesional y constancia de habilitacién Profesional actualizada
de acuerdo a los términos de referencia.

8. Copiade DNI.

10. Carta de Culminacion de Servicio, formato de Anexo No. 11,

11. Otra documentacién 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 Servicins y Términos de Referencia.

6.4 PAGO DE ORDE VICI DE COMPRA

a) La Subgerencia de Logistica y Secrvicios Generales deriva el expediente de
contratacion de bienes o servicios (Ordenes de Compra o de Servicio) a la Sub
Gerencia de Contabilidad, para el registro de la fase de Devengado en el SIAF,

,,//,;:;j\m,_ 2 dentro del plazo méximo de un (01) dia habil, cuando el expediente cuente con
_r?j;f todos los documentos para su tramite de pago.

# b) La Sub Gerencia de Contabilidad deriva el expediente de contratacién a la Sub
*i-f:-:»f\_‘-,f;a Gerencia de Tesoreria, 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 maximo establecido por la Directiva de Tesorerfa.
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c) LaSub Gerencia de Tesoreria, una vez emitido el comprohante de pago, remite a la
Sub Gerencia de Contabilidad el expediente de page (comprobante de pago y
expediente de contratacion) para su contabilizacién y visacién correspondiente, la
misma que posteriormente, lo deriva a la Gerencia de Administracidn para su
visacién y firma de cheque correspondiente en el término de un (01) dia habil.

d) Finalmente, el comprobante de pago mas el expediente de contratacién, seran
remitidos a la Sub Gerencia de Tesorer{a, para su tramite de pago.
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INTERNAMIENTO DE BIENES Y E[ECUCION DE SERVICIO:

INTERNAMIENTO DE BIENES:

aj

)

c)

d)

g)

h)

Todos los bienes que adquiera la Entidad, dehen ingresar de manera
obligatoria a través de Almacén Central de la Municipalidad Provincial
Mariscal Nieto, antes de ser utilizados por el area usuaria. Con excepcion
de algunos hienes y /o materiales que solicite el drea usuaria sustentando y
aprobado por su jefe inmediato ¢l lugar de entrega en toordinacién con
almacén central.

El cncargado de Almacén Central, ticne la responsabilidad de acreditar el
ingresa de los bienes, debiendo wverificar el cumplimiento de las
cspecificaciones técnicas minimas v lo ofertade por el proveedor, con lo
consignado en la Guia de Remisién respectiva, debiendo emitir informe
cuando corresponda.

El Area Usuaria, junto con ¢l encargado de Almacén central, debe verificar
la cantidad, calidad y cumplimicnto de especificaciones técnicas minimas,
debiendo firmar la gufa de remisidn en sefial de conformidad (residente e
inspector-responsable de actividad-jefes solicitantes) indicando que los
bienes se ajustan a lv requerido.

Cuanda corresponda a adquisicién de bienes informaticos, debe estar
presente un representante de la Oficina de Tecnologia de la Informacién y
Estadislica, a efectos de que de conformidad de los bienes ingresados.

Cuando corresponda a adquisicion de bienes coma: piezas de Maquinaria,
Maotores, accesorios para vehiculos, Equipos Automotores, etc,, debe estar
presente un representante de la Unidad Operativa de Servicio de
maquinaria v Equipo, a efectos dec que de conformidad de los bienes
ingresados.

En cl caso de bienes especiales se requerird un informe técnico y/o
pruehas, de un especialista en funcion a las caracteristicas del bien
solicitado.

Un representante de la Oficina de Patrimonio procederd a codificar los
bienes (activos) internadas en un plazo maximo de 48 horas a partir de la
recepcion del expediente. (OCP)

En caso que los bienes presenten observaciones, éstas se consignaran en
un acta, indicindose de manera clara el sentido de estas, otorgdndaole un
plazo prudencial de dos (02) dias ralendarios para su subsanacién, esta
acta deberi ser suscrita por el encargado de Almacén Central, el drea
usunaria y el proveedor (v/o representante); si el proveedor no cumpliera
con la subsanacidn de dichas observaciones en el plazo otorgado, se tendra
por no cfectuada la prestacion, debiendo informar a la Sub Gerencia de
Logistica para quec actie conforme a sus atribuciones.

12



o

“’m,.,\

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES - MPMN

k)

1)

Si los bienes no cumplen con las caracteristicas y condiciones ofrecidas, no
se efectuara la recepcion, teniéndola por no ejecutada la prestacion.

Una vez efectuada la prestacién, sin que el contratista haya incurrido en
retraso injustificado, el encargado de Almacén Central, remitird el
Expediente administrativo del requerimiento a la Sub Gerencia de
Contabhilidad, para continuar con el tramite de pago respectivo.

Si el Contratista incurre en retraso injustificada, el encargado de Almacén
Central debera emitir un informe, en el que consigne los dias de retraso
del contratista, a la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales, a fin
de que se realice el cdlculo de penalidad por mora, para ser derivado
posteriormente a la Sub Gerencia de Contabilidad.

Si el contralista no cumple con la entrega a su cargo, pese haberle
otorgado un plazo prudencial y/o sustento del drea usuaria perdera
automaticamente la adjudicacién, debiendo el encargado de Almacén
Central, emitir un informe a la Sub Gerencia de Logistica y Servicios
Generales, a efectos de que se apligue las sanciones que correspondan y se
procedera a adjudicar al postor que quedé en segundo lugar en el orden de
prelacién del Cuadro Comparativo, siempre y cuando mantenga su oferta,
de lo contrario se procederd a contratar directamente a fin de no
perjudicar al 4rea usuaria por el incumplimiento del contratista.

6.5 DELAS RESPONSABILIDADES

a) La Gerencia de Administracion y la Sub Gerencia de Logistica, seran responsables
de la aplicacion y seguimicnte de la presente directiva.

b) Los funcionarios y servidores de las Unidades Organicas que intervienen en el
proceso de contrataciones de biencs y/o servicios en la Municipalidad Provincial
de Mariscal Nieto, serdn responsables del cumplimiento de la presente directiva.

13
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

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

Segunda. - La Sub Gerencia dc Logistica es la Gnica responsahle de planificar, dirigir, ejecutar y
controlar los procesos de adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios requeridos por todas
las unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto; ninguna otra unidad
organica estd autorizada a adquirir y/o contratar directamente con los proveedores. Por tanto, la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto no asumird gastos contraidos o efectuados por otras
unidades organicas distintas a la Sub Gerencia de Logistica.

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

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

E‘-.J

Hava llegada a acumular el monto méximo de la penalidad por mora o el monto maximo, en
la ejecucién de la prestacion a su cargo.

3. Paralice o reduzca injustificadamente la ejecucion de la prestacion, pese a haber sido
requerido para corregir tal situacién.

También se impondran sanciones a los proveedores que den lugar a la resolucitin o anulacion de la
orden de compra o de servicio, por causal atribuible a su parte, hasta por el lapso de un afio.

DISPOSICIONES FINALES

Primera. - La presente directiva, no aplica a los casos de desabastecimiento, por caso fortuito y/o
fuerza mayor, debidamente comprohado, previa sustentacién del Area Usuaria, y con aprobacién de
la Gerencia de Administracion.

Segunda. - Todo lo que no esté previsto en la presente directiva, serd de aplicacién por lo dispuesto
en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, el Codigo Civil y demads normas generales y
especificas que resulten aplicables.

Tercera. - Derdguese las disposiciones que se opongan a la presente directiva,
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ANEXOS

v Anexo No. 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

Anexo No. 07
! Formato de Orden de Compra

Anexo No. 08
Formato de Orden de Servicio

Anexo No. 09
Formato de “"Conformidad de Servicia”

Anexo No. 10
Farmato de “Ficha de Verificacién de Bienes Informaticos”

Anexo No. 11
Formato de “Carta de Culminacién de Servicia”

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

Anexo No. 13
Formato de “Control de Plazos de Entrega y Aplicacién de Penalidad”
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