. “Aiio de la Lucha Contra la Corrupcion y la Impunidad”

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
LEY ORGANICA 27972 DEL 26-05-2003
LEY 5230 DEL 03041536

RESOLUCION DE ALCALDIAN® 00276 -2019-A/MPMN
Moguegua, 2 7 JUN 2019

VisTOS:

El informe Legal N° 0439-2019-CAJIGM/MPMN, Informe N° 260-2019-CPP-CM/MPMN,
Informe N° 1549-2019-5GL.CG/IGA/GM/MPMN, Carta N° 037-2019-JIMMB-MOQ, Informe N° 1191-2019-SGLSC/GA/MPMN, y:

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con el articudo 194° de la Constitucidn Polftica del Perd, indica: "Las
municipalidades provinciales y distritales son los 6rganos de gobierne local. Tienen autonomia politica, econdémica y administrativea
en los asuntos de su competencia™. Asimismo, el Tiulo Prefiminar de la Ley' N© 27972, Ley Orgénica de Municipalidades en su
Articulo 1°, sefiala’(...) Las municipalidades provindiales y distritates son los &igomos de gobiemno promotores del descrrollo local,
con personetia juridica de derecho padblico y plena capacidad para el cumplirniento de sus fines”; el Articulo 11, establece: "Los
gobiernos locales gozan de autonomia polttica, econémica y administrativa en los asumtos de su competencia™

‘ Que, conforme a fo dispuesto en la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, ern su
articulo 202 inciso 6, establece que una de los atribuciones del Alcalde es: “Dictar decretos y resoluciones de alealdia, con sufecién a
las feyes y ordencnzas”; concordante con el articuto 439, que sefiala: "Los Resoluciones de Alcaldia aprueban y resueluen los asuntes
de carécter administrativo”;

Que conforme a lo dispuesto en el inciso 6) al articulo 20° de la Ley Orgtinica de
Municipalidades, Ley N° 27972, prescriben como una de les atribuciones del Alcalde la de dictar Resoluciones de Alcaldia y por las
cuales aprueba y resuelve, los asumtos de carGcter administrativo;

Que, el fiteral a} de! articulo 5° del Texto Unico Ordenado de fa Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado aprobado mediante Decreto Suprerna N°¢ 082—;019~EF; establece que la normativa de contrataciones
del Estade no es aplicable para las contrataciones cuyos, montos sean jguales o inferiores u ocho (08) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT), vigentes al momento de la transaccién, precisando que, dichas contrataciones de bienes y servicios incluidos en el
catdilogo electrénico de acuerdo marco;

Que, mediante Informe N° 1191-2019-SGLG/GA/MPMN, la Sub Gerencia de Logistica
sugiere a k Cerencia de Planeamiento y Presupuesto agregar algunos punto al proyecto de la “DIRECTIVA PARA LAS
CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS ¥ CONSULTORIAS POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES
IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS™; el cual tiene como objetivo establecer lo procedimientos para la contratacisn de bienes y servicios y
comsultorics por montos iguales a ocho (08) unidades impositivas tributarias (UT) vigentes al momento de la contratacitn,
requeridas por los érganos, las unidades orgénicas de la Municipalidad Provinciod de Mariscat Nieto — Moquegua;

Con Informe N° 260-2019-GPP-GM/MPMN, ia Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
indica que la “DIRECTIVA PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS ¥ CONSULTORIAS POR MONTOS ICUALES ©
INFERIORES A OCHO (o8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS”; se encuentra con la conformidad con la Sub Gerencia de
Loglstica y Servicios Generales de acuerdo al Informe N° 1549-2019-5GLSG/GA/GM/MPMN;

Que, medicnte Informe Legal N? 0439-2019-GAJ/GM/MPMN, de fecha 20 de junio del
2019, la Gerencia de Asesoria Juridica es de opinién que mediante Resolucién de Alcaldia se apruebe la “DIRECTIVA PARA LAS
CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS ¥ CONSULTORIAS POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (os) UNIDADES
IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS";

Que, en wso de las otribuciones conferidas por la Ley N° 27972 "Ley Orgdnia de
Municipalidades” y conforme a tos considerandos;

SE REIUFLVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, lu “DIRECTIVA PARA LAS CONTRATACIONES
DE BIENES, SERVICIOS ¥ CONSULTORIAS POR MONTOS {IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS”

ARYTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, o la Oficina de Secretaria Ceneral la
distribucién de la presente Resolucidn a s dreas involucradcas.

ASCIAAEIMN
CC Archive
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' ‘ . “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS Y
: - . CONSULTORIAS POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS (UIT)”

Codigo: N° 01-2019- SLSG/GAIGMIMPMN | Aprobada por: R.A«ii® 6"’62?6-2919-1/!19 "
SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES _

Elaborada por:

UNIDADES ORGANICAS CONFORMANTES DE LA MUNICIPALIDAD

Municipalidad | Areas involucradas: PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO (

Provinciaf

Hoapt .OBJETIVO:

%
7 - 0 L r ” . r .
K G requerimientos de bienes, servicios y consultorias que demanden los érganos y unidades organicas de

@\UN\C

@“C Il. FINALIDAD
S etk Lograr contrataciones bajo las mejores condmones de precio y calidad que permita una adecuada

IPAU
2N

Establecer los procedimientos para la contratacion de bienes, servicios y consulterias por montos iguales
o inferiores a ocho (08) unidades impositivas tributarias (UIT) vigentes al momento de la contratacion,
requeridas por los drganos, las unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto -
Moquegua.

ejecucion de las asignaciones especificas de gastos y atender de manera eficiente, eficaz y oportuna los

la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, por montos iguales o Inferiores a ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias mediante mecanismos transparentes y oportunos.
1. BASE LEGAL .
\ > Ley N°27972 - Ley Organica de Municipalidades f
> Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estade y modificatorias.
> Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
> Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
» Ley del Presupuesto del Sector Pablico para el afio fiscal correspondiente .
> Ley N° 22056 - Ley del Sistema administrativo de Abastecimiento y sus modificatorias
» Ordenanza Municipal N° 017-2007-MPMN. que aprueba el Organigrama Estructural y Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.
» Decreto Legislativo N° 1439 decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento
> Decreto Legislativo N° 295, que aprueba el Cédigo Civil
> Decreto Legislativo N* 1444, que modifica la Ley N.° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
> Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS - que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444
Ley del Procedimiento Administrativo General.
> Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 27815, Ley del .
Cédigo de Etica de la Funcién Pablica.
> Decreto Supremo N.° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto
> Decreto Supremo N° 350-2015-EF. Aprueban Reglamento de la Ley N® 30225, Ley de Contrataciones
del Estado
)i Decreto Supremo N° 344-2018-EF., que aprueba el Reglamento de fa Ley N° 30225, Ley de
raefivy =) Contrataciones del Estado H
Reorgiin 75 Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de
NOueesls Contrataciones del Estado
» Directiva N°007-2019-0SCE/CD. Disposiciones aplicables al Registro de Informacion en el Sistema
Electronico de Contrataciones del Estado - SEACE.
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IV. ALCANCE:
La presente directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio a todos los drganos, unidades

organicas de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, desde la formulacion del requerimiento hasta
el pago correspondiente.

V.DISPOSICIONES GENERALES

excluidas del ambito de aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
aunque sujetas a supervision del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (en
adelante OSCE), fo cual no limita la responsabilidad de los 6rganos, unidades organicas de la
MPMN de actuar conforme a los principios que rigen la contratacién publica, principalmente, en
funcién a los principios de transparencia, eficacia y eficiencia.

. Las areas usuarias deberan verificar previamente que la ASP de bienes, servicios y consultorias no
se requiera de manera continua o periddica que conlleve a fraccionamiento, en cuyo caso, se
debera programar su contratacién mediante procedimientos de seleccion bajo responsabilidad del
area usuaria, debiendo esto ser verificado por la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales

S 0; a excepcion de aquellos que por su naturaleza y previo sustento técnico de! area usuaria y/o

MNSTRACKR \3*, area técnica especializada no superen las ocho (08) UITs.
YA

. Las &reas usuarias quedan terminantemente prohibidas de realizar contrataciones en forma directa
al margen de la Sugerencia de Logistica y Servicios Generales.
No se admitiran requerimientos para regularizar contrataciones de bienes, servicios y consultorias
ya ejecutados o en proceso de ejecucién, bajo responsabilidad del area usuaria.
. Los requerimientos que superen una (01) UIT, que requieran el servicio de material de publicidad,
difusién, impresiones de banners, tarjetas, dipticos, tripticos, stickers, audiovisuales u otros, asi
como bienes que incorporen el logotipo de la entidad deberan contener el V°B® de la Oficina de
Imagen Institucional.
. Los requerimientos que superen una (01) UIT, que requiera la adquisicion de bienes y/o servicios
relacionados al uso de tecnologia de la informacién y comunicaciones (equipos informéticos,
software u otros) debera contener el V°B® de la Oficina de Tecnologia de la Informacion y
Estadistica, en mérito a la especialidad del servicio yfo complejidad del bien a adquirir.
. Los requerimientos que superen una (01) UIT, y estén referidas a la adquisicién de bienes como
piezas de maquinaria, motores, accesorios para vehiculos, equipos automotores, efc.; estos
deberan contener el V°B° de fa Unidad Operativa de Servicio de Maquinaria y Equipo, en merito a
ta especialidad del servicio y/o complejidad del bien a adquirir
. La  Subgerencia de Logistica y Servicios Generales, verificara el cumplimiento de los requisitos
antes sefialados. En caso de encontrarse observaciones, estos seran devueltos al area usuaria en
un plazo no mayor de tres (03} dias hébiles, contados desde la identificacion de la observacion, El
area usuaria debera levantar las observaciones y/o pronunciarse sobre las mismas en un plazo no
mayor de tres (03} dias habiles — a elfo la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales brindara
la opcién al area usuaria para que en el transcurso del dia de observado el requerimiento levante
J las observaciones.

8. Cuando se trate de activos fijos y bienes no depreciables, el &rea usuaria debera coordinar con el
5I area de Control Patrimonial a efectos de qué, a esos bienes se asigne la codificacién patrimonial de
acuerdo al catalogo de bienes nacionales.
. Para efectuar contrataciones con la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, es obligatorio que
los proveedores ofertantes cuenten con la inscripcidn vigente en el REGISTRO NACIONAL DE
PROVEEDORES (RNP) en el OSCE, en la categoria que corresponda, salvo en aquellas
contrataciones con montos iguales o inferiores a una unidad impositiva tributaria (01 UIT).
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5.10. La Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto a fravés de la Subgerencia de Logistica y Servicios
Generales tendra a su cargo la actualizacién de la base de datos de proveedores segiin rubro,
actividad, especialidad u otra caracteristica, para lo cual los proveedores deberén presentar su
carta de presentacion ante tramite documentario de la entidad, dirigida a la Subgerencia de
Logistica y Servicios Generales; asi mismo, via correo electronico u otra medio web institucional,
se remitird y/o publicara los términos de referencia (servicios ) yfo Especificaciones técnicas
(Bienes), segin consideracion de la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales en
coordinacién con la Gerencia de Administracién.

Para la presentacion de cotizacidn, sea via correo electrénico, web institucional o presencial ante
la Secretaria de la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales u ofro medio, el proveedor
podra considerar el formato remitido por la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto o formato
propio, el cual debera contener los requisitos establecidos en el (Anexo N° 04).

. El area usuaria programa sus actividades de acuerdo al Plan Operativo Institucional, siendo
responsable de formular las especificaciones técnicas (bienes) y términos de referencia
(servicios), ademas de justificar la finalidad piblica de fa contratacion. Los bienes y servicios que
requieran deben estar orientados al cumplimiento de las funciones de la entidad.

Los bienes y servicios que se encuentren en el listado de Catalogo de Acuerdo Marco deberan
ser presentados en requerimientos separados, dependiendo la naturaleza de éstos.

. Las areas usuarias son ias responsables de definir con precision las caracteristicas, cantidades y
condiciones de los bienes, servicios y consultorias que requieren contratar y/o adquirir para el
desarrollo de sus funciones, en funcién a la inmediatez y/o las necesidades, debiendo ser estos
requerimientos congruentes con las actividades, programas presupuestales, convenios y
proyectos programados por el area solicitante.

. Los requerimientos de bienes y servicios que puedan ser atendidos por alguna Unidad Operativa
de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, segin rubro, no requerird de cuadro
comparativo, bastara una sola cotizacion

Las areas usuarias, son los responsables de programar sus necesidades a través de un cuadro
de necesidades para la programacién anual, segin corresponda. Con la finalidad que las
necesidades sean programadas para su atencién oportuna

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
DE LAS ACCIONES PREVIAS QUE DEBEN EFECTUAR LAS AREAS USUARIAS ANTES DE
SOLICITAR EL BIEN Y/O SERVICIO

6.1. El tramite se inicia con la determinacién de la necesidad por parte del area usuaria de contar con un
bien y/o servicio para el cumplimiento de sus metas y objetivos.

6.2. El area usuaria solicitara a la Subgerencia de Presupuesto y hacienda, la Certificacion y aprobacion
de la certificacion de crédito presupuestario, que garantice el cumplimiento de los compromisos,
originados a través del requerimiento integral. En caso de no contar con la asignacién presupuestal
por ser una actividad no programada, el drea usuaria debera solicitar la respectiva medificacion o
asignacion presupuestal. Teniendo en cuenta que el area usuaria al momento de formular el PCA
de su expediente de ejecucion, debera tener en cuenta el uso del Catalogo Nacional de Bienes
muebles del estado, asi como las cuentas contables y especifica de gasto.

6.3. En el caso de adquisicidn de bienes, las areas usuarias previamente verificardn con Almacén la
disponibilidad de dichos bienes, a fin de determinar la viabilidad del requerimiento.

m Unicamente si e! bien y/o servicio no estuviera registrado en los catalogos de bienes y servicios, el

& Sub Gelgne, ‘Z&. . . N " P L ‘.

'z z\area usuaria debera presentar a la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales, una solicitud
2 R‘LP‘*: o, =fde generacion de item, el cual sera coordinado con Oficina de Tecnologia de la Informacién y
N ‘: S/ Estadistica, sefialando las caracteristicas técnicas con la finalidad de solicitar a la entidad

WG“‘ correspondiente su registro en los referidos catélogos, para que de esta manera el drea usuaria

pueda elaborar el requerimiento de contratacion.
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6.5. Las areas usuarias son responsables de la formulacion de sus requerimientos y seguimiento hasta
la emision y conformidad de la orden de servicio o compra respectiva.
VIl. PROCEDIMIENTO

7.1. DEL REQUERIMIENTO DE CONTRATACION.

7141,

1.1.2.

7.1.3.

7.14.

7.15.

Las contrataciones por ASP deben ser congruentes con sus funciones segun el
Reglamento de Organizacién y Funciones, las actividades y proyectas programados en ef
Plan Operativo Institucional (POI) y de acuerdo con el marco presupuestal asignado. Los
requerimientos deberan elaborarse mediante e! sistema interno.

Las areas usuarias deberan presentar sus requerimientos de bienes, servicios y
consultorias dentro de los cinco (05) primeros dias calendario de cada mes, si las
actividades programadas inician en la primera semana del mes; los requerimientos deberan
presentarse con diez (10) dias calendarios de antelacion como minimo. Deberan de
consignar en el cuadro de requerimiento el Valor Referencial. Excepcionalmente, los
requerimientos de  bienes, servicios y consultorias  deberan presentarse
extemporaneamente, segln necesidad del area usuaria, previa coordinacién con ia
Gerencia de Administracion y la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales.

La recepcion y conformidad es responsabilidad del area usuaria. En el caso de bienes, la
recepcion es responsabilidad del area de almacén y la conformidad es responsabilidad de
quién indique en los documentos de su requerimiento de contratacidn.

La conformidad requiere del informe del funcionario responsable del area usuaria, quien
debe de verificar, dependiendo de la naturaleza de la prestacion, la calidad, cantidad y
cumplimiento de las condiciones contractuales, debiendo realizar las pruebas que fueran
necesarias.

La conformidad se emite en un plazo no mayor de cinco (05) dias calendario, contados a
partir del dia siguiente de culminado la prestacién contractual y/o recibido el producto o
entregable por parte del contratista

a. Gastos Programados:
Las contrataciones por ASP consideradas como gastos programados derivan del
Cuadro de Necesidades remitidas por el area usuaria para la programacion anual que
no superan las 8 UIT,
El area usuaria remitira a la Gerencia de Administracion:
* Solicitud de adquisicién y/o contratacion de bienes, servicios y consultorias mediante
Formato de requerimiento.

b. Gastos No Programados:
Las contrataciones por ASP no consideradas la programacion de gastos deberan contar
con la autorizacién del jefe inmediato.
El area usuaria remitira a 'a Gerencia de Administracion:
» Documento de autorizacion, Soficitud de adquisicion y/o contratacién de bienes,
servicios 0 consultorias mediante formato de requerimiento, con su respectiva
disponibilidad de recursos.

c. Para ambos casos (a,b):

« El area usuaria remitira a la Gerencia de Administracién, el requerimiento con su
respectivo termino de referencia y/o especificaciones técnicas, segln corresponda,
cuadro de requerimiento, disponibilidad presupuestal y la Certificacién De Crédito
Presupuestal.
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El requerimiento que presente el area usuaria, debera contener el cuadro de
requerimiento por separado, considerando bienes y servicios por familia, por costos
directos y por costos indirectos; caso contrario estos seran devueltos inmediamente
por conducto regular

La Gerencia de Administracion remitira la documentacion a la Subgerencia de

Logistica y Servicios Generales con el decreto respectivo.

. Gastos por Situaciones de Emergencia

Por situacién  de emergencia se entenderéd por supuestos a los acontecimientos
catastroficos ocasionados por la naturaleza o por la accion u omisién del obrar
humano que genere dafios afectando a una determinada comunidad, asi como a
situaciones que afectan [a defensa dirigidas a enfrentar agresiones de orden interno
en la region Moguegua o situaciones que supongan grave peligro, donde exista la
posibilidad debidamente comprobada de que cualquiera de los acontecimientos o
situaciones anteriores ocurra de manera inminente, asi como las emergencias
sanitarias, declaradas por el ente rector del sistema nacional de salud conforme a la
ley de la materia.

En dichas situaciones, la entidad, en consideracion a la base de datos de
proveedores que tenga en custodia la Subgerencia de Logistica y Servicios
Generales, contratard de manera inmediata los bienes, servicios y consultorias
estrictamente necesarios tanto para prevenir los efectos del evento proximo a
producirse, como para atender los requerimiento generados como consecuencia
directa de! evento producido, sin sujetarse al procedimiento de contratacion de
bienes, servicios y consultorias por montos iguales ¢ inferiores a ocho (08) UIT

Como méximo, dentro del plazo de cinco (05) dias habiles siguientes de efectuada la
entrega del bien, o la primera entrega en caso de suministros o del inicio de la
prestacién del servicio, la entidad debe regularizar aquella documentacion referida al
tramite de contratacion, en el que no se considerard cuadro comparativo, al contarse
con una sola cotizacién, pero si debe contar con los requisitos, que a la fecha de la
contratacion no haya sido requerida conforme a los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas que establezcan las areas usuarias, debiendo en el mismo
plazo emitir y comprometer la orden de servicio y/o orden de compra, segun
corresponda

Los proveedores que participen de las contrataciones de bienes, servicios y
consultorias por montos iguales o inferiores a ocho (08) UIT, no deben estar
impedidos, suspendido ni inhabilitado para contratar con el estado.

Procedimiento para las contrataciones por situaciones de emergencia;

El area usuaria, presentara su requerimiento de bienes, servicios y/o consultorias,
con su respectivo informe técnico de justificacién, cuadro de requerimiento, solicitud y
aprobacién de la certificacion de crédito presupuestario (CCP) conforme a la meta de
emergencia, o la meta que asigne la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto,
acompanado de los TDRs y/o EETT, segun corresponda dentro del plazo de cinco
(05) dias habiles de efectuada la entrega del bien, o la primera entrega en caso de
suministros o del inicio de la prestacion del servicio
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7.1.8.

71.9.

7.1.10.

7111,

7112

7113

La Subgerencia de Logistica y Servicios Generales, revisara el informe técnico de
justificacion, cuadro de requerimiento, solicitud y aprobacion de la certificacion de
crédito presupuestario(CCP} conforme a la meta de emergencia, o la meta gue haya
asignado la Gerencia Planeamiento y Presupuesto y los términos de referencia y/o
especificaciones técnica, segun corresponda, luego procederd con el tramite de
regularizacidn, bastando con la invitacién a un solo proveedor que sea del rubro
(objeto de la contratacion), sin ameritar el cuadro comparative, cuya propuesta
cumpla con las caracteristicas y condiciones establecidas en los requerimientos.

Los requerimientos de bienes, servicios y consultorias, no podran hacer referencia a
precios, marcas o nombres comerciales, patentes, fabricantes determinados, ni descripcion
que oriente la contratacién de marca, fabricante o tipo de producto especifico. Salvo, en
aquellos requerimientos que cuenten con su informe técnico de sustento para la
contratacién de bienes, servicios y consultorias con precios, marcas o nombres
comerciales, patentes, fabricantes determinados, en el que se procedera a la invitacidn de
un solo proveedor, que sea del rubro (objeto de la contratacion) y que cumpla con las
condiciones requeridas por el area usuaria

Los requerimientos por concepto de adquisicion de Utiles 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, pero si
debera de establecer el plazo contractual; caso contraric sera devuelto por conducto
regular.

No se admitiran requerimientos parciales o enmendados y sin firma del area usuaria.
Asimismo, esta prohibido regularizar requerimientos para adquisiciones ¢ contrataciones
(Bienes ylo servicios) con fechas pasadas, a excepcion de la causal de la situacion de
emergencia; bajo responsabilidad del area usuaria, poniéndose a conocimiento de control
institucional y secretaria técnica, para las acciones correspondientes

En caso de requerimiento de servicios de impresiones de formatos tales como: banner,
volantes, afiches, tripticos, dipticos y otros, el 4rea usuaria debera adjuntar a sus términos
de referencia el digital y el modelo impreso debidamente firmado.

En caso de requerimientos para adquisicion de vestuario, el area usuaria debera adjuntar a
sus especificaciones técnicas, el modelo impreso debidamente firmado y las tallas.

No se admitiran requerimientos parciales o enmendados y sin firma del area usuaria.
Asimismo, no se podra regularizar requerimientos de bienes y/o servicios con fechas
pasadas, a excepcion de la causal de Situacion de Emergencia; bajo responsabilidad del
area usuaria, la cual debera ser puesto a conocimiento del Organo de Control Institucional,
Procuraduria Publica y Secretaria Técnica, para las acciones correspondientes.

Los requerimientos de bienes y servicios que se formulen deben indicar la finalidad publica,
el objeto de la contratacion y no deben referirse a bienes o servicios, continuos
susceptibles de adquirirse bajo las normas de la Ley de Contrataciones del Estado, para lo
cual el area usuaria debe consolidar su requerimiento de forma anual a fin de no incurrir en
fraccionamiento.

Los requerimientos con cargo a gastos de mantenimiento e inversiones, serén solicitados
por el Residente de Obra, residente de proyecto, encargado de mantenimiento, autorizados
mediante visto bueno del inspector de mantenimiento, Subgerente de Obras Publicas y/o
coordinador de mantenimiento, y aprobado por los gerentes competentes, dentro del plazo
maximo de dos (02) dias habiles. En caso de advertirse la omisién, incongruencia o
imprecision, se devolvera el requerimiento al area usuaria, a fin de que efectué las
modificaciones necesarias, dentro del plazo mé&ximo de dos (02} dias habiles, previa
coordinacién con el area usuaria, a fin de agilizar la contratacion
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7.1.14,

7115,

7.1.16.

El area usuaria remitira los requerimientos, términos de referencia y/o especificaciones
técnicas segln corresponda, a la subgerencia de presupuesto y hacienda quien efectuard y
aprobara la certificacién presupuestal en un plazo no mayor a 02 dias, tanto en el sistema
interno, como en el SIAF; fa subgerencia de presupuesto y hacienda emitira el documento
de certificacion presupuestal.

Contando con la aprobacion de la certificacion presupuestal, el rea usuaria, remite a la
Subgerencia de Logistica y Servicios Generales el expediente (requerimiento,

aprobacién de certificacién presupuestal, EETT, TDR) para su revision, e indagaciones

de mercado para la determinacion del valor estimado y su contratacion segin

corresponda.

En caso de advertirse la omisién, incongruencia o imprecisién, se devolver el
requerimiento at area usuaria a fin de que efectle las modificaciones necesarias, dentro

del plazo maximo de dos {02) dias habiles, previa coordinacién con el area usuaria, a fin

de agilizar la contratacién.

. DE LA INDAGACION DE MERCADO Y CUADRO COMPARATIVO

7.21.

7.2.2,

7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

La Subgerencia de Logistica y Servicios Generales procedera a efectuar la indagacién de
mercado para determinar el valor estimado del bien, servicio o consultoria, a personas
naturales o juridicas que presten servicios o provean bienes (proveedores), para ello la
SGLSG remitira yfo publicara la solicitud de cotizacidén via correo electronico, web
institucional u otro medio de comunicacién, adjuntando las especificaciones técnicas y/o
términos de referencia, segln sea el caso, ademas, en la invitacién y/o publicacién de
requerimientos, la SGLSG establecera el plazo de presentacion de cotizacion. Los
proveedores deberan considerar los tributos, costos de transporte, asi como otros
conceptos que puedan incidir en el valor de los bienes ylo servicios materia de
contratacion, de corresponder.

En caso de adquisicidn de bienes, contratacién de servicios o consultorias por valores
estimados de hasta una (01) UIT, no amerita de cuadro comparativo, considerandose una
sola cotizacién. Las solicitudes de cotizacidn, podran hacerse llegar a los proveedores via
correo electrénico, web institucional y/o otro medio de comunicacion.

Para el caso de adquisicicnes de bienes, contrataciones de servicios o consultorias desde
una (01) UIT, se solicitara a los proveedores, la presentacion de sus cotizaciones, en el que
se adjuntara las especificaciones técnicas y/o términos de referencia segtin corresponda,
via correo electrénico, y/o medio de comunicacion. Para lo cual se considerard como
minimo dos (02) cotizaciones para el cuadro comparativo. Debiendo efectuar la invitacién
en consideracion a la pluralidad de postores

Los postores pondran remitir sus cotizaciones al mismo correo electrénico remitente u otro
medio de comunicacion, también podra presentar fisicamente en la secretaria de la
Subgerencia de Logistica y Servicios Generales. Considerando lo establecido en el (Anexo
04). Dentro del plazo otorgado en la solicitud de invitacion

En caso, que, como consecuencia de la indagacién de mercado, se obtenga una sola
cotizacion y tenga tres (03) reiterativos de invitacion por cualquiera de los medios, se
adjudicara a la Unica cotizacién obtenida, previa revision de la documentacion establecidos
en los TOR y/o EETT, debiendo sefialar en el cuadro comparativo como observacién que,
habiéndose invitado a varios proveedores del rubro (objeto de la contratacion) en tres
oportunidades, no se obtuvo respuesta - por lo que se procede a [a adjudicacion de la
buena pro en cumplimiento al PRINCIPIO DE EFICACIA Y EFICIENCIA de la contratacion
y en atencién a la necesidad del drea usuaria. Este caso, solo sera de aplicacién para
requerimientos, cuyo monto no supere las tres (03) UIT.




7.2.6.

7.2.8.

7.2.14.

Dependiendo de la complejidad de la contratacidon se podra requerir al area técnica
especializada su validacién de los bienes, servicios y consultorias ofertados en la
indagacién de mercado, como sefial de cumplimiento de las especificaciones técnicas o
términos de referencia, asi como brindar el apoyo solicitado por el drgano encargado de las
contrataciones, proporcionando fuentes validas para el estudio de mercado; segln
corresponda y en el ambito de su competencia.

Como resultado de la indagacién de mercado, el analista a cargo de la contratacion
elaborara un cuadro comparativo de precios para la determinacion del valor estimado de la
prestacion, que debera ser firmado por elfla analista a cargo y por elfla Jefe de
Adquisiciones.

Quedan exceptuados de realizar la indagacion de mercado, las publicaciones que se
efectlan en el diario oficial el peruano, los servicios notariales, asi como los servicios
publicos siempre que no exista la posibilidad de contratar con més de un proveedor
{energia eléctrica, agua y desag(lie, telefonia fija, etc.)

Ademas, se encuentran exceptuados aquellos requerimientos de bienes y servicios que
tengan restricciones del mercado local o que solo existe un proveedor en el mercado que
sea del rubro (objeto de la contraccion), para los cuales podran considerar una sola
cotizacion, independientemente del valor referencia, con su respectiva sustentacion por
parte del cotizador y del area usuaria, el mismo que debera figurar en el expediente de
contratacion. '

. Adicionalmente, en las contrataciones de bienes y servicios se otorgara una bonificacion

del diez (10%} a los proveedores de la regidn de Moquegua, el cual sera verificado a través
de lo consignado en el Registro Nacional de Proveedores — RNP

. Para el caso de garantia comercial en contrataciones iguales o inferiores a 3 UITs, el

proveedor debera otorgar un plazo minimo de 3 meses y para las contrataciones mayores a
3 UITs e iguales o menores a 8UITs, el plaze de garantia comercial debe ser no menor a 6
meses; -dichos plazos deben ser indicados por el area usuaria en sus términos de
referencia o especificaciones técnicas.

En el caso que, durante la indignacién de mercado, el postor formule observaciones a las
EETT o TDR,, en el dia este seré remitido via documento al area usuaria, para que en el
plazo no mayor de dos (02) dias habiles, el area usuaria remita a la Subgerencia de
Logistica y Servicios Generales, el levantamiento de observaciones , debiendo modificar
y/o aclarar su EETT o TDR, de corresponder, la misma que ser4 remitida al posto, para su
emisién de cotizacion, para lo cual el cotizador via correo electrénico u otro medio de
comunicacion, otorgara el plazo de presentacién. Dicho documento debera incluirse en el
expediente para la contratacion

Para contrataciones mayores a una (1) UIT deberan contar con RNP (Registro Nacional de
Proveedores) y declaracion jurada de no estar inhabilitado e impedido de contratar con el
Estado, ademas se consideraran vélidas las cotizaciones de los proveedores que se
encuentren en las condiciones de "Activos” y "Habides" en la informacién registrada de la
SUNAT.

Las Cotizaciones deberan incluir o siguiente:

» Registro Unico de Contribuyente (RUC) del proveedor.

» Registro Nacional de Proveedores (> 1 UIT).

¢ Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar con el Estado (Anexo N°
05).

o Codigo de Cuenta Interbancaria — CCl, para pago con abono en cuenta al contratista
(Anexo N° 06).

¢ Plazo de entrega (expresados en dias calendarios).
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Forma de pago.

Garantia del Bien.

Lugar de entrega.

Persona de contacto del proveedor.

Teléfono y correo electrénico de! proveedor =

Marca de los bienes ofertados.

En caso de servicios de terceros, consultoria 0 asesoria se solicitara que adjunten

curriculo vitae documentado y propuesta econémica, de acuerdo a los términos de

referencia y plazos que se indican.

7.2.15, Determinado el valor estimado del bien, servicio o consultoria, previo al girado de la Orden
correspondiente, el girador verifica la certificacién presupuestal. Si el monto (valor
estimado} es mayor, se le hara de conocimiento al 4rea usuaria para que realice la
ampliacién de certificacion y solicite su aprobacidn a la Sub Gerencia de Presupuesto. De
persistir el saldo insuficiente, se devolvera el requerimiento al area usuaria para que
efectie los ajustes yfo solicite las modificaciones presupuestales correspondientes, dentro
del plazo de dos (02) dias habiles.

7.2.16. La Subgerencia de Logistica y Servicios Generales, a traves del area de adquisiciones,
previa revision de las condiciones requeridas por el area usuaria, adjudicara la buena pro al
segundo postor, cuando el adjudicatario principal no cumpla con presentar Ia
documentacion establecida en los TDRs y/o EETT o cuando, habiéndose formalizado la
contratacion con Orden de Compra u Orden de Servicio, el contratista incumple con las
obligaciones contractuales, para cuyo efecto el area usuaria debera solicitar la anulacion
del contrato, por incumplimiento contractual o desistimiento, debiéndose poner a
conocimiento de la Gerencia de Administracion.

7.2.17. Los contratistas, cuyo contrato (Ordenes de Servicios u Ordenes De Compra) fue anulado
por incumplimiento contractual o desistimiento, seran registrados en la base de datos de
proveedores incumplidos, para cuyo efecto no se les tendrd en cuenta durante el periodo
de tres (03) meses, como castigo; bajo el principio de eficacia y eficiencia, publicidad de
igualdad de trato. Esto en razon que la entidad, cuenta con los plazos para cumplir con los
objetivos institucionales

7.2.18. La Subgerencia de Logistica y Servicios Generales, a través del area de Adquisiciones,
evaluara la solicitud de desistimiento y/o anulacion del contrato que presente el contratista
ylo el &rea usuaria, para cuyo efecto debera ser acreditado, el mismo que sera respondido
via correo electrénico u otro medio de comunicacién en el plazo no mayor de tres (03) dias
habiles, para que no sea considerado dentro de la base de proveedores incumplidos,
asimismo se remitird a la Gerencia de Administracién para su autorizacion de anulacion y
adjudicacién de buena pro al segundo postor, segin necesidad del area usuaria.

7.2.19. Cuando el estudio de mercado arroje el valor estimado superior al diez (10%) del valor
referencial emitido por el area usuaria en su cuadro de requerimiento, la Subgerencia de
Logistica y Servicios Generales pondra de conocimiento al area usuarfa via conducto
regular, para que en el plazo no mayor de tres (03) habiles, remita la ampliacion
presupuestal o solicite nuevo estudio de mercado, si este nuevamente arrcja el valor
estimado superior al diez (10%) del valor referencial emitido por el &rea usuaria, se
solicitard la ampliacion de plazo, sin opcién a otro estudio de mercadoe. Bajo
responsabilidad del &rea usuaria de la devolucidn de su requerimiento.

7.3. DE LA CERTIFICACION PRESUPUESTAL

7.3.1. Las é&reas usuarias solicitaran mediante formato " Solicitud de Certificacién de crédito
presupuestario”, la certificacion del crédito presupuestario, para lo cual la subgerencia de
presupuesto y hacienda emitira la CCP del sistema integral de administracién financiera;
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copia de la CCP debera adjuntarse al requerimiento. Las modificaciones presupuestales se
solicitaran mediante formato " Solicitud de Modificacion Presupuestaria”, previa a la
solicitud ampliacién de la certificacion de crédito presupuestario

7.3.2. Encaso que la Certificacion de Crédito Presupuestario no tenga fondos, la Subgerencia de
Logistica y Servicios Generales devolvera el requerimiento al area usuaria, para los ajustes
necesarios y/o ampliaciones presupuestales.

. DEL EXPEDIENTE - PARA LA CONTRATACION.

El expediente para la contratacidn debera contener la siguiente documentacion:

e Requerimiento

o Correo electrénico de invitacién y/o la impresién de la publicacion de requerimientos por otro

medio de comunicacion, segln sea el caso.

Correo electrénico de observaciones, remitidas por el postor, de ser el caso

Correo electrdnico de subsanacién de observaciones, remitidas al postor

Cotizaciones presentadas por los proveedores

Cuadro comparativo, cuando corresponda, debidamente aprobade por la Subgerencia de

Logistica y Servicios Generales.

Formato de Certificacion y compromiso anual del Credito Presupuestario. -

Documento de aprobacion de certificacion presupuestal emitido por la Subgerencia de

Presupuesto y hacienda.

Registro Nacional de Proveedores para valores iguales o mayores a una (01) UIT.

Consulta RUC

Carta de Autorizacion para pago de Cuenta interbancaria - CCl (Anexo N°08).

Detalle de las prestaciones accesorias para bienes y servicios (De corresponder).

Vigencia de Poder emitido por la SUNARP (Para los cases de firma de contrato - Personas

Juridicas).

o Copia de la constitucién de la Empresa (Para los cases de firma de contrato- Personas

Juridicas). :

e Documentos que sustenten la experiencia de la persona natural o juridica (Para los servicios

profesionales, consultorias, asesorias y ofros servicios especializados).

o Certificado de Habilidad (Original), en el caso de que no pueda verificare en el portal de los

respectivos colegios profesionales (Decretos Legislativos 1246 y 1310). De corresponder.

e Documentos que sustenten la experiencia profesional del equipo técnico, (Para los servicios

profesionales, consultorias, asesorias y otros servicios especializados). '

o Copia simple del titulo profesional (Para los servicios profesionales, consultorias, asesorias y

otros servicios especializados).

' 7.5. DE LA EMISION DE ORDEN DE SERVICIO/COMPRA.

7.5.1. La Subgerencia de Logistica y Servicios Generales procedera con la emision de la orden
de compra/servicio y registro del Compromiso en el Sistema [ntegrado de Administracion
Financiera — SIAF en un plazo méximo de dos (02} dias habiles.

7.5.2. La Orden de Compra y/o Servicio, debera contener en forma expresa lo siguiente:

» Descripcion del bien o servicio a contratar segln especificaciones técnicas y/o términos
de referencia de los servicios.

Plazo de entrega o plazo de prestacion seguin corresponda.

Lugar de entrega

Plazo de garantia (cuando corresponda)

Monto de la contratacién, incluido impuestos (cuando corresponda).

Fuente de financiamiento

Meta presupuestal y especifica de gasto
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7.5.3.

7.54.

1.5.5.

« Area usuaria solicitante, quien dara la conformidad.

¢ N° de Contrato (De corresponder).

¢ Otfros datos de ser necesario.

La notificacion al proveedor adjudicado sera efectuada por la Subgerencia de Logistica y

Servicios Generales via correo electrdnico o a través de cualquier otro medio que permita

verificar la recepcion del documento, con copia al area usuaria para su seguimiento en la

gjecucion contractual.

Luego de efectuada la notificacion al proveedor adjudicado, la Subgerencia de Logistica y

Servicios Generales realizara las siguientes acciones:

a) En el caso de bienes: se remitird la orden de compra al area de almacén para la
recepcién de los bienes respectivos, conformidad de la entrega y posterior traslado al
area usuaria. Cuando los bienes adquiridos sean considerados activos, la orden de
compra también debera ser notificada al rea de Bienes Patrimoniales.

b) En_el caso de servicios: se remitird la orden de servicio al &rea usuaria para la
supervision de la ejecucién del servicio contratado y la emision de la conformidad
respectiva.

Para los servicios profesionales. consultorias, asesorias y otras contrataciones

especializadas) la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales, proyectara el contrato,

el cual sera derivada a la Gerencia de Administracién, para la suscripcion correspondiente,
adjuntando todo el expediente de contratacidn.

7.6. DE LA CONFORMIDAD DEL BIEN, SERVICIO Y/O CONSULTORIA

7.6.1.

7.6.2.

7.6.3.

El proveedor que celebra un contrato con la Entidad (contratista) debera presentar su
entregable y/o producto dentro del plazo previsto en los términos de referencia yfo
especificaciones técnicas, en la mesa de partes de la Municipalidad Provinciai de Mariscal
Nieto, en el horario dispuesto para la recepcién documentaria, el mismo que debera ser
remitido en el dia a la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales, para la continuacion
del tramite correspondiente.

Con excepcion de aquellos entregables y/ productos que por su caracter reservado y
confidencial deban ser dirigidos directamente a la Subgerencia de Logistica y Servicios
Generales o al area usuaria, segin se especifique en los términos de referencia yfo
especificaciones técnicas.

El area usuaria es responsable de verificar el cumplimiento de todas las condiciones
establecidas en los términos de referencia o las especificaciones técnicas del objeto de la
contratacion, para la emisidn de la conformidad de cumplimiento de la prestacion (Anexo
N° 08).

La conformidad por la prestacion de consultorias y servicios en general, seré otorgada por
el responsable del area usuaria previo informe yfo carta del especialista a cargo de la
supervision de fa contratacion, de ser el caso, quien emitira un informe técnico def servicio,
debiendo indicar si el mismo se realizd 0 no en el plazo establecido y de acuerdo con las
condiciones sefialadas en los términos de referencia, la misma que ir4 adosada a la
conformidad del servicio, en el respectivo formato aprobado en esta directiva, adjuntando
los entregables o productos, segun corresponda.

El area usuaria debera remitir la conformidad de la prestacién en un plazo que no debe
exceder de cinco (5) dias calendarios, contados a partir del dia siguiente de recibido el
producto y/o entregable por parte del contratista.

Tratdndose de bienes, todo ingreso sera por almacén central que, de corresponder,
otorgara la conformidad de la prestacién; en el caso que los bienes sean entregados en el
almacén de la obra, el area usuaria (Residentes, Asistentes, almaceneros efc.} otorgara la
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conformidad y el responsable de almacén central otorgaré la constancia de recepcion o

verificacién a través de la guia de remisién y la conformidad sera otorgada por el érea

usuaria. Por lo que, el drea usuaria deberd poner a conocimiento del responsable del
almacén central.

En caso de bienes especializados se requerird adicionalmente, informe de! area técnica

respecto al cumplimiento de las especificaciones técnicas podra considerar el (Anexo N°

07). el mismo que no debe exceder los tres (3) dias calendarios contabilizados a partir de la

constatacion de ingreso al Aimacén, o almacén de obra.

En caso de servicios con cargo a inversiones y mantenimiento, la conformidad sera

efectuada por el residente de obra o quien haga sus veces, supervisor 0 quien haga sus

veces, con indicacién precisa de sus nombres y cargos y remitido a la Subgerencia de

Logistica y Servicios Generales, dentro del plazo maximo de dos (02) dias habiles de

concluido el servicio.

En los servicios, cuya prestacidn conste en refrigerios, debera adjuntarse panel fotogréfico

y la relacion original yfo copia fedateada de los beneficiarios, nombres completos, nimero

de documento nacional de identidad (DNI), y firma del responsable del proyecto o actividad,

en caso actividades orientadas a publico en general solo debera adjuntarse fotografias que

sustenten la entrega de refrigerios. .

En caso de prestacién de servicios como: confecciones, mantenimiento, construccidn,

reparacion, fabricacion y otros, con cargo a inversiones y mantenimiento, se adjuntara a la

conformidad fotografias que evidencien el proceso de ejecucion del servicio (inicio, durante

y término). Firmados por el Residente y Supervisor respectivamente.

7.6.10. Para el tramite del pago de la orden de servicio correspondiente, e! proveedor presentara
en mesa de partes de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto o area usuaria
correspondiente, su carta de culminacién de servicio, adjuntando: Factura, recibo por
honorarios y copia de orden.

7.7. INCUMPLIMIENTO Y PENALIDADES DEL CONTRATISTA.

7.71 La entidad aplicara penalidades por mora por cada dia en caso de retraso injustificado del
contratista en la ejecucion de las prestaciones, para las contrataciones de bienes ésta sera
de manera automatica; y, en caso de servicios se aplicara siempre y cuando los términos
de referencia lo indiquen. La penalidad por mora podra alcanzar un monto méximo de diez
por ciento (10%) del monto contratado.

7.1.2 En caso el Contratista incumpla las condiciones establecidas en los TDRs o EETT de
entrega del bien o prestacion del servicio, el &rea usuaria 0 almacén debera informar bajo
responsabilidad a la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales, para que mediante
carta, se requiera el cumplimiento de las obligaciones contractuales, dandole un plazo
maximo de 02 dias calendarios; en caso de persistir el incumplimiento, se dispondra la
anulacioén de la Orden de Compra o Servicio; De corresponder, se llamara al postor que
ocupd el segundo lugar de acuerdo al cuadro comparativo y se notificara la orden de
compra ¢ servicio segun corresponda.

7.7.3 La aplicacién de la penalidad debera consignarse en los Términos de Referencia,

Especificaciones Técnicas y en la Orden de Servicio /Compras al momento de emitirse. La

penalidad se calcula de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria=  0.10 x monto vigente
F x plazo vigente en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
- Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en
general, consultorias y ejecucién de obras: F = 0.40.
- Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
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1) Para bienes, servicios en general y consultorias: F = 0.25.
2) Para obras: F =0.15.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, al contrato o item que debid
gjecutarse 0, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucion periodica, a la
prestacion parcial que fuera materia de retraso. Para efectos del calculo de la penalidad
diaria se considera el monto del contrato vigente.

Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de fa penalidad, la MPMN a través de la
Subgerencia de Logistica y Servicios Generales. Podra rescindir el Contrato ¢ anular

totalmente la Orden de Servicio, por incumplimiento, para lo cual previamente la
Municipalidad Provincial Mariscal Nieto debera remitir carta simple comunicando al
contratista.

La Subgerencia de Logistica y Servicios Generales informara a la Subgerencia de
Tesoreria sobre la aplicacién de penalidad y adjuntara el informe de aplicacion de
penalidad y el expediente de contratacién para la deduccidn correspondiente.

7.8. PAGO DE ORDEN DE SERVICIOC O DE COMPRA
7.8.1.

Contando con el documento de conformidad para continuar con el trdmite de pago El
expediente de contratacion (Orden de Compra o de Servicio) debera contar con la siguiente
documentacion:

Contratacion de Bienes {Orden de Compra)

1. Orden de Compra.

2. Solicitud y carta de ampliacion de plazo otorgado en original, de corresponder

3. Guia de internamiento, cuando corresponda.

4, Guia de Remision (legible, sin enmendaduras ni borrones), debidamente firmada por

el almacenero, Residente de Obra y Supervisor segun corresponda, en sefial de

conformidad de recepcion.

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

Informe de penalidad segln corresponda

7. Conformidad de Recepcion, de acuerdo al (Anexo N° 07} "Ficha de Verificacion
Técnica de Bienes Informaticos®, cuando corresponda.

8. Informe Técnico de Verificacién y Conformidad de area competente especializada,
cuando corresponda.

9. En el caso de entrega bienes como: calzados, uniformes, productos de consumo, se
debe adjuntar la relacién original y/o fedateado de beneficiarios, y firmados cuando
corresponda.

10. Otra documentacion complementaria referida al abastecimiento o condiciones
contractuales como: Certificados Sanitarios, Garantias si corresponde, pruebas de
control de calidad, etc.

11. Cuadro Comparative de Cotizaciones firmados por el cotizador y jefe de adquisiciones,
adjuntando las solicitudes de cotizaciones de postores, consultas y observaciones
remitidos por los postores y el levantamiento de consultas y observaciones remitidos
por |as areas usuarias, de corresponder

12. Requerimiento de Bienes y Especificaciones Técnicas.

. Contratacién de Servicios (Orden de Servicio)
" 1. Orden de Servicio.
2, Solicitud y carta de ampliacion de plazo otorgado en original, de corresponder
3. Factura, Recibo por Honorarios u ofro comprobante de pago (legible, sin
enmendaduras ni borrones).

o o
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7.8.2.

7.8.3.

7.8.4.

4, Conformidad de Servicio de acuerdo al contenido del formato del {Anexo N° 08).

5. Informe técnico de verificacion y conformidad de area competente especializada,
cuando correspenda.

6. Informe de penalidad segun corresponda

Fotografias del Servicio {antes, durante y al termino).

Copia de titulo profesional y constancia de habilitacién profesional actualizada

(segun corresponda) de acuerdo a los términos de referencia.

9. Copia de DNI. (segun Corresponda)

10. Carta de Culminacién de Servicio,

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, consultas y
observaciones remitidos por los postores y el levantamiento de consultas y
observaciones remitidos por las areas usuarias, de corresponder.

13. Requerimiento de Servicios y Términos de Referencia.

La Subgerencia de Logistica y Servicios Generales, deriva el expediente de contratacion a
la Subgerencia de Contabilidad, para el registro de la fase de devengado en el SIAF, el cual
se efectuara en un plazo méximo de un (01) dia habil, siempre y cuando el expediente
cuente con toda la documentacién.

l.a Subgerencia de Contabilidad deriva el expediente de contratacién a la Sub Gerencia de
Tesoreria, la misma que procede a realizar la fase de Girado en el SIAF y emite el
comprobante de pago y/o cheque correspondiente, en el plazo maximo establecido por la
directiva de tesoreria.

Subgerencia de Tesoreria, una vez emitido el comprobante de pago, remite a la Sub
Gerencia de Contabilidad el expediente de page, para su contabilizacion y visacidn
correspondiente, la misma que posteriormente, deriva a la Gerencia de Administracion para
su visacion y firma de cheque segun corresponda en un plazo maximo de un (01) dia habil.

Finalmente, el comprobante de pago méas el expediente de contratacion, seran remitidos a
la Subgerencia de Tesoreria, para su tramite de pago.

i

9. INTERNAMIENTO DE BIENES Y EJECUCION DE SERVICIO:

7.9.1.

7.9.2.

7.9.3.

Los bienes adquiridos por la entidad, deben ingresar de manera obligatoria y bajo
responsabilidad a través de almacén central de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto,
antes de ser utilizados por el area usuaria. Con excepcion de bienes sujetos de codificacion,
los cuales deben de estar acorde con el CNBME (catalogo nacional de bienes muebles del
estado), debiendo realizarse las acciones de carécter técnico en coordinacién con la Oficina
de Control Patrimonial la cual verificara los datos del bien y contenido del expediente de
adquisicion, poniende un visto en la Orden de Compra dando fe que ha sido revisado y
verificado los bienes a patrimonizarse.

El encargado de almacén central, es responsable de acreditar el ingreso de los bienes,
debiendo verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas minimas y lo ofertado por
el proveedor, con lo consignado en la guia de remision respectiva, debiendo emitir informe
cuando corresponda.

Ei encargado de almacén, una vez verificado el bien y dado la conformidad del internamiento
del bien, debera consignar en la Guia de Remision del Remitente su Firma y Post firma, es
responsable de la entrega de bienes a cada drea usuaria segun corresponda en un piazo no
mayor de 02 dias habiles. El rea usuaria, y el encargado de almacén central, deben verificar
la cantidad, calidad y cumplimiento de especificaciones técnicas minimas, debiendo firmar fa
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7.9.5.

7.9.6.

7.9.7.

7.9.8.

7.9.9.

guia de remision en sefial de conformidad (residente e inspector responsable de actividad,
jefes solicitantes) .
Para la recepcién de bienes informaticos, que superen las tres (03) UITs debe estar presente
un representante de la Oficina de Tecnologia de la Informacidn y Estadistica, a efectos de
que, de conformidad de los bienes ingresados, colocando su visto en la Guia de Remisién
del Remitente, y; deberé realizar el informe técnico de evaluacion de equipos de computo,
informaticos, fotograficos, de impresion, de comunicaciones, otros equipos con el cual se
dara la conformidad respectiva de dicho bien.

Para la recepcion de bienes que superen las tres (03) UITs como: piezas de maquinaria,
motoras, accesorias para vehiculos, equipos automotores, vehiculos mayores y menores,
efc., deber asistir un representante de la Unidad Operativa de Servicio de Maquinaria y
Equipo, a efectos de que de conformidad de los bienes ingresados colocando su visto en la
(Guia de Remision det Remitente, y; debera realizar el informe técnico de evaluacion de
equipos, de maquinarias, equipos de seguridad y diversos; y para unidades vehiculares y
motorizadas

En el caso de bienes especiales se requerira un informe técnico yf/o pruebas, de un
especialista en funcidn a las caracteristicas del bien solicitado.

Un representante del Area de Control Patrimonial procedera a codificar los bienes internados
y ubicados en el Aimacén Central, los cuales; deben de estar acorde con el CNBME
(catalogo nacional de bienes muebles del estado),(Activos Fijos y Bienes No Depreciables)
en un plazo maximo de 02 dias habiles a partir de la recepcion del expediente en original y
en copia de los actuados

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

Una vez efectuada la prestacion, sin que el contratista haya incurrido en retraso injustificado,
el encargado de almacen central, remitird el expediente administrativo a la Subgerencia de
Contabilidad, para continuar con el trémite de pago.

7.9.10. Si el contratista incurre en retraso injustificado, el encargado de almacén central deberd

emitir un informe, en el que consigne los dias de retrasc del contratista, a la Subgerencia de
Logistica y Servicios Generales, para el calculo de penalidad por mora, para ser derivado
posteriormente a la Subgerencia de Contabilidad.

7.9.11. Si el contratista no cumple con la entrega del bien, pese haberle otorgado un plazo prudencial y/o

sustento del &rea usuaria perdera automéaticamente la adjudicacién de la orden de compra, debiendo
el encargado de almacén central, emitir un informe a la Subgerencia de Logistica y Servicios
Generales, a efectos de que se aplique las sanciones que correspondan y se procedera a adjudicar
al postor que quedd6 en segundo lugar en el orden de prelacion del cuadro comparativo, siempre y
cuando mantenga su oferta, de lo contraric se procederd a contratar directamente a fin de no
perjudicar al &rea usuaria por el incumplimiento def contratista.

7.9.12. Las areas usuarias son responsables de las contrataciones de sus bienes, para cuyo efecto

tendran el plazo no mayor de cinco (05) dias habiles para que recojan sus materiales en el
almacén central, en coordinacién con el responsable de! responsable de almacén; caso
contrario, la subgerencia de logistica y servicios generales informard a la Gerencia de
Administracion para que remita los actuados a las areas competentes, para el deslinde de
responsabilidades por incumplimiento funcional. Salvo justificacién sustentada

DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA CASOS CONTROVERSIALES EN LA EJECUCION

CONTRACTUAL

Durante Ia ejecucidn contractual podrian presentarse casos de caracter excepcional, por causas no
atribuibles al contratista, que podrian poner en riesgo la oportunidad y la prestacién del servicio ¢
también los recursos institucionales, dando lugar a situaciones controversiales.
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8.1. AMPLIACION DE PLAZO.

El contratista podra solicitar la ampliacion del plazo contractual, por atrasos yfo paralizaciones no

imputables a él.

8.1.1. En caso, de producirse la necesidad de ampliacion de plazo, el contratista debera solicitarlo
por escrito, debidamente sustentada y con los medios probatorios pertinentes e indicando
con precision los dias requeridos como ampliacién, dirigido a la SGLSG, dentro de los cinco
(5} dias habiles siguientes de finalizado el hecho generador del atraso.

8.1.2. La Subgerencia de Logistica y Servicios Generales, correra traslado de la misma al 4rea
usuaria, de cumplir con las condiciones establecidas por la misma, quién emitira el
correspondiente informe técnico, pronunciandose respecto de la procedencia o no de la
ampliacién y de ser el caso los dias concedidos, en virtud a los medios probatorios
alcanzados por el contratista.

8.1.3. Una vez recibido el informe técnico del drea usuaria, la SGLSG evaluara la solicitud de
ampliacién de plazo y comunicara al contratista en un plazo no mayor a ocho (8) dias
habiles siguientes de recibido la solicitud.

8.2. OBSERVACIONES A LOS PRODUCTOS Y ENTREGABLES.

8.2.1 En caso de observaciones al producto o entregable presentado por el contratista, el area
usuaria comunicara por escrito a la SGLSG, indicando claramente el sentido de dichas
observaciones y el plazo técnicamente razonable para subsanarlas, el cual no podra ser
menor de dos (2) ni mayor de diez (10) dias calendario, dependiendo de la complejidad en
materia de bienes y servicios generales y de consultoria.

8.2.2. La Subgerencia de Logistica y Servicios Generales, una vez recibido el informe de
observaciones por parte del area usuaria, notificard al contratista las observaciones
advertidas, a efectos que cumpla con subsanarlas dentro del plazo establecido. Si pese al
plazo otorgado, el proveedor no cumple a cabalidad con la subsanacion, la entidad podra
resolver el contrato u orden, sin perjuicio de aplicar las penalidades que correspondan,
segun lo establecido en los términos de referencia yfo especificaciones técnicas.

8.2.3. Las observaciones no resultan aplicables cuando los bienes, servicios en general ylo
consultorias manifiestamente no cumplan con las caracteristicas y condiciones ofrecidas,
en cuyo caso la entidad no efectla la recepcion, debiendo considerarse como no ejecutada
la prestacién.

. RESOLUCIONES DE ORDENES
8.3.1 Resolucién por Incumplimiento

8.3.1.1 Verificado el incumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del
proveedor, el area usuaria comunicara dicho incumplimiento a la Subgerencia de
Logistica y Servicios Generales, quien emitird el documento requiriendo al
contrafista que las ejecute en el plazo otorgado, baje apercibimiento de resolver el
contrato.

8.3.1.2 En caso el contratista no cumpla con sus obligaciones confractuales dentro del
plazo establecido conforme a ios términos de referencia y/o especificaciones
técnicas, pese a haber sido requerido para ello; la Subgerencia de Logistica y
Servicios Generales podrd resolver la orden de compra o servicio, previa
comunicacién del area usuaria.

B.3.2 Resolucion por Mutuo Acuerdo
En las contrataciones de compras, servicios y consultorias se podra resolver parcial
o totaimente la orden de correspondiente, a solicitud de cualquiera de las partes,

© previa aceptacion de la ofra parte, siempre y cuando no afecte el cumplimiento de

los objetivos del area usuaria.
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8.3.3 Del Registro de las Contrataciones en el SEACE
8.3.3.1 De acuerdo a lo establecido en el articulo 48° de la Ley de Contrataciones
del Estado, la MPMN a través de la SGLSG, registrara y publicara en el
SEACE la informacion de sus contrataciones por montos de una (1) a ocho
{8) UIT que hubiera realizado durante el mes, contando para ello, con un
plazo maximo de diez (10) dias habiles del mes siguiente.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
PRIMERA. - La Gerencia de Administracién y la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales, seran
responsables de la aplicacion y seguimiento de la presente directiva.
SEGUNDA. - Los funcionarios y servidores de las unidades organicas que intervienen en el proceso de
contrataciones de bienes y/o servicios en la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, seran
responsables del cumplimiento obligatorio de la presente directiva.
TERCERA. - La Subgerencia de Logistica es la Unica responsable de planificar, dirigir, ejecutar y controlar
los procesos de adquisicion de bienes y /o contratacién de servicios requeridos por todas las unidades
organicas de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto; ninguna otra unidad orgénica esta autorizada a
adquirir yfo contratar directamente con los proveedores. Por tanto, la Municipalidad Provincial de Mariscal
Nieto no asumira gastos contraidos o efectuados por otras unidades organicas distintas a la Subgerencia
de Logistica y Servicios Generales.
- CUARTA. - La Subgerencia de Logistica y Servicios Generales, no tramitara requerimientos que
., evidencien fraccionamiento en la contratacién de bienes, servicios, consultoria de obras y ejecucién de
obras, con el objeto de evitar el tipo de procedimiento de seleccion que corresponda, segln la necesidad
anual, o de evadir la aplicacion de la normatividad de contrataciones del estado para dar lugar a
contrataciones iguales o Inferiores a ocho (08) UIT. Para lo cual deberd considerarse los reglamentos,
directivas y toda norma atribuible a la contratacién del bien o servicio.
QUINTA. - Queda prohibido realizar adquisiciones de bienes y servicios sin contar con la debida
certificacion de Créedito Presupuestario.
SEXTA.- Los responsables de cada &rea usuaria, deben tomar las previsiones del caso a efectos de
programar con la debida anticipacion sus respectivos requerimientos de contratacion de bienes, servicios
y consultorias, a fin que no se afecten los productos y/o resultados de sus proyectos o actividades, de
acuerdo a sus metas y objetivos previstos
SEPTIMA. - La determinacion del valor estimado de los bienes, servicios y consultorias, mediante
cotizaciones o cualquier otra fuente de informacién de precios, asi como la seleccidn del proveedor,
corresponde (nicamente a fa Subgerencia de Logistica y Servicios Generales.
OCTAVA. - El horario de atencién a usuarios y personal de |a entidad, sera de 10:00 am a 12:30 pm. La
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, podra imponer sancicnes a los proveedores que den lugar a la
resolucién o anulacién de la orden de compra o de servicio, conforme a lo establecido en la presente
directiva.

LD

IX. DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - La presente directiva, no aplica a los casos de desabastecimiento, por caso fortuito y/o
fuerza mayor, debidamente comprobado, previa sustentacion del area usuaria, y con aprobacion de la
Gerencia de Administracion.
SEGUNDA. - Para todo o no previsto en la presente directiva sera de aplicacién supletoria las normas
de derecho piblico y las disposiciones pertinentes del Codigo Civil vigente y demas normas de derecho
privado que resulten aplicables, en ese orden de prelacion.

MERCERA. - La presente directiva entraré en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién, via

Y s Ge c,a"’J_ esolucion de la Gerencia de Administracion.

o  GUARTA. - Derdguese las disposiciones que se opongan a la presente directiva.
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XI.

X."RESPONSABILIDADES:

10.1 Todos los o6rganos y/o unidades organicas de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto son
responsables del debido y estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva,

10.2 Los érganos y/o unidades organicas de la Municipalidad provincial Mariscal Nieto son responsables
de la adecuada formulacién del requerimiento, las especificaciones técnicas ¢ los términos de
referencia, debiendo asegurar la calidad técnica y reducir la necesidad de su reformulacion por
errores o deficiencias técnicas que repercutan en la contratacion; asimismo, son responsables de la
correspondiente conformidad por la prestacion ejecutada.

10.3 La Gerencia de Administracion a través de fa Subgerencia de Logistica y Servicios Generales,
velaran por el cumplimiento de la presente directiva.

ANEXOS: Forman parte de la presente directiva los siguientes anexos

Anexo N°01 Especificaciones Técnicas para la Adquisicion de Bienes y/o Suministros.

Anexo N° 02 . Términos de Referencia para la Contratacion de Servicios en General. ;

AnexoN°03 :  Términos de Referencia para la Contratacién de Servicios Terceros y '
Consultorias

AnexoN° 04 : Formato de Proforma de Cotizacion,

Anexo N°05 Declaracién Jurada del Contratista.

AnexoN° 06 : Carta de Autorizacién para pagos.

Anexo N° 07 Ficha de Verificacion Técnica de Bienes Informaticos.

AnexoN° 08 : Formato Conformidad de cumplimiento de la prestacion.

AnexoN°09 Definicién de Términos

AnexaN°10 :  Diagrama de flujo

Moquegua, Mayo del 2019
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;‘-"9 ~ "% ANEXO N° 01
%’ o’ f2 ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICIGN DE BIENES Y/O SUMINISTROS
2 \1chy ot o
uessh

nidad Usuaria:

Actividad:
Meta Presupuestaria:

I. OBJETO

Describir en forma general el nombre del objeto a adquirir. De ser elaborado por alguna Unidad Organica,
precisar |la ubicacion del objeto. Por ejemplo: “Adguisicién de Licencias de software antivirus”

Il. FINALIDAD PUBLICA

Precisar el motivo por el que se requiere adquirir dicho objeto. Describir c6mo, de modo indirecto o directo, se busca
satisfacer el interés publico de la contratacién y el impacto que genera.

I1l. OBJETIVO GENERAL

Indicar la finalidad general a la que se dirigen los recursos y esfuerzos relacionados a la necesidad de la
contratacion. Por ejemplo, proteger los equipos de cdmputo de la entidad.

IV.DESCRIPCION DEL OBJETO

Describir todas las caracteristicas y especificaciones técnicas {color, peso, dimensién, temperatura, factor de
forma, etc.). Precisar las caracteristicas funcionales relevantes para cumplir [a finalidad publica de la adquisicién.

Caracteristicas Técnicas {obligatorio)

Condiciones de Operacién {(obligatorio)

Embalaje y Rotulado (de corresponder) -

Reglamentos Técnicos, Normas Metroldgicas y/o Sanitarias (de corresponder)
Normas Técnicas (De corresponder)

Impacto Ambiental {De corresponder)

Acondicionamiento y Montaje (De corresponder)

Sistema de Contratacién (a todo costo, 0 a precios unitarios)
Transporte y Seguro (De corresponder)

Garantia Comercial (en caso de preverse)

Disponibilidad de Servicios y Repuestos {de corresponder}
Visitas y muestra {De ser el caso)

e N

YVY VYV VVVVVYVVYY

1 1De ser el caso, la documentacion servird para acreditar el cumplimiento de las especificaciones técnicas.

1.1 ESPECIFICACIONES TECNICAS:

ITEMN®1 _
N2 o MEREDETTE SN TDADIRNIN U N DAD;CE[MEDIDAY
1
ITEM N° 2
| I osRre[DETENM | CANTIDAD UNIDADIOEIMEDIDAY
2
PERFIL DEL PROVEEDOR:
o c;@% ¥ Experiencia del postor, debiendo sefialar la forma de acreditacidn - opcional (cuando se trate de
R s & bienes complejos).
Paru'a; 1;;9‘;' é_
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»  Contar con registro Gnico de contribuyentes (RUC) vigente
El proveedor deberd cumplir los siguientes requisitos y acreditarlos, al momente de formalizar el contrato
(Orden de Compra):

> Contar con Registro Nacional de Proveedores (RNP), si la propuesta econdmica es >1 UIT.
»  Contar con Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCI) - cuenta relacionada al ndimero de RUC.
»  Declaracién jurada simple de no estar impedido y/o inhabilitado para contratar por el estado

V. PLAZO DE ENTREGA

Indicar en dias calendarios en plazo de entrega del bien, contabilizados desde el dia siguiente de la recepcién de
la orden de compra.

Cuando se trate de entregas periddicas o parciales sefialar el siguiente calendario:

PLAZO DE
ENTREGA

" UNIDAD DE

DESCRIPCION :
MEDIDA

N° ITEM CANTIDAD

1
2

VI. LUGAR DE ENTREGA

La entrega del bien ser4 en las instalaciones del Almacén central, almacenes de Obras, o unidades orgdnicas de
corresponder.

\Vil. GARANTIAS
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Garantia comercial del bien: Indicar el tiempo de garantia el cual dependerd de la comptejidad del
objeto y la fecha desde que se computa el plazo.

Tiempo de reposicién del bien: el postor realizard el cambio de los equipos que presenten fallas en un
periodo no mayor a dias calendario {de ser el caso).

Alcance de la garantia: Pudiendo ser contra defectos de fabricacidn, averias, entre otros, por un mal
funcionamiento o pérdida total de los bienes contratados, derivados de desperfectos o fallas ajenas al
uso normal o habitual de los bienes, no detectables al momento que se otorgéd la confermidad.

VIII.CONFORMIDAD

La Conformidad del bien seré otorgada por el responsable del Almacén y/o drea del usuaria, previo informe del
especialista a cargo de la supervisidn, de ser el caso, el informe técnico del drea técnica especializada
debidamente firmado y sellado por el responsable de! 4rea usuaria.

nX. PENALIDAD

("
o

#ha penalidad por mora por cada dia de ret
&

caso de retraso injustificado en la ejecucién de las prestaciones objeto de la Orden, se aplica autométicamente
raso, calculado de acuerdo a la siguiente férmula:
Penalidad diaria = 0,10 x monto

F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:
¥ Para plazos menores o iguales a 60 dias: F = 0.40
¥ Plazos mayores a 60 dias: F=0.25

Tanto el monto como el plazo se refieren, segln corresponda, a la ejecucién total de la orden de compra o {2
obligacién parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.
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X. SISTEMA DE CONTRATACION

El area usuaria en funcién al objeto de la contratacién debera definir el sistema de
contratacioén:
v A Suma Alzada, cuando las cantidades, magnitudes y calidades de la prestacién estén
definidas. :

v Precios Unitarios, cuando en las contrataciones de bienes no pueden definirse con
exactitud las cantidades o precisién las cantidades o magnitudes requeridas.

XI. FORMA DE PAGO

De acuerdo a la naturaleza del bien, indicar si el pago se realizara al final de la prestacién, en
pago unico o en forma periddica, luego de la conformidad del bien, su comprobante de pago y
guia de remision.

Nombre completo
(Sello) del responsable del Area Usuaria

1al Mariscal Nieto

NDRO CARDENAS ROMERO
ALCALDE
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ANEXO N° 02
TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE SERVICIO EN GENERAL

, Unidad Usuaria:

Actividad:

Meta Presupuestaria:

I.OBJETO DEL CONTRATO

Describir en forma general el nombre del servicio a contratar.

Il. FINALIDAD PUBLICA

Precisar el motivo por el que se requiere contratar dicho servicio. Describir cémo, de modo indirecto o directo, se
busca satisfacer el interés publice de la contratacién,

IIl. OBJETIVO GENERAL

indicar la finalidad general a 1a que se dirigen los recursos y esfuerzos relacionados a la necesidad de la
contratacién.

IV. DESCRIPCION DEL SERVICIO

(=]

2

e =
VVVVVVYVVVVVYVY
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original.

Especificar de forma detallada todas las actividades que deberd cumplir el contratista. De ser necesario, podra
Jhincluir subtitulos, listas, matrices, cuadros, consolidados, etc. a fin de precisar todas fas funciones del servicio.

Actividades (obligatorio).

Procedimiento (si corresponde).

Plan de Trabajo (si corresponde}.

Recursos a ser provistos por el proveedor (de ser el caso).

Recursos y facilidades a ser provistos por la entidad (de ser el caso)
Reglamentos Técnicos, Normas Metroldgicas y/o sanitarias {de corresponder).
Normas Técnicas (de corresponder).

Impacto Ambiental {de corresponder).

Seguros (de corresponder).

Prestaciones accesorias a la prestacién principal.

Mantenimiento preventivo (de corresponder).

Soporte técnico (de corresponder).

Capacitacion y/o entrenamiento (Precisar lugar, horas, personas a las que se dirige de la
capacitacién).

Resultados esperados (entregables).

Ctras Obligaciones del Contratista (de ser el caso).

Medidas de Control durante la ejecucién contractual {obligatorio}.

En caso que el servicio considere entregables y/o productos, el proveedor deberd presentar dos {02) juegos en

1. PERFIL MINIMO DEL PROVEEDOR : (toda informacién deberd ser acreditada con

VVVVYVY

QQOVIN ta;

Bub G 4—’?

documentos)

Contar con registro Onico de contribuyentes {RUC) vigente

-Contar con Registro Nacional de Proveedores (RNP), si la propuesta econémicaes > 1 UIT

Contar con Cadigo de cuenta interbancaria (CCI)

Contar con Cuenta de Detraccidn {de ser el caso)

Declaracién jurada simple de no estar impedido y/o inhabilitado para centratar por ef estado.
Experiencia del postor, debiendo sefialar la forma de acreditacién (opcional).
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V.PLAZO DE EJECUCION

Indicar, en dias calendarios, el plazo del servicio, contabilizado desde el dia siguiente de la confirmacion de la |
recepcion de la orden de servicio por el proveedor.

De acuerdo a la naturaleza de la contratacion se podra establecer condiciones especificas para los inicios del
servicio, como entrega de informacién o acta de inicio, a fin de contabilizar los plazos.

ndicar el inicio de ejecucién del servicio, cuando la ejecucidn sea por entregables, debera detallar de acuerdo al
\‘\._ iente cuadro:

PORCENTAIE DE CONTENIDO DEL PLAZO MAXIMO
LENTREGABLES
] AVANCE ENTREGABLE DEL SERVICIO
ntregable 1 % L

En dias calendarios

2
Entregable 2 % :1! En dias calendarios

100%

VI. LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Especificar el fugar en donde se realizara el servicio durante el plazo de ejecucién.
VIl. CONFIDENCIALIDAD

| contratista deberd guardar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion y
jocumentacién al cual se tenga acceso, relacionade con la prestacién, estando prohibido revelar dicha
informacién a terceros. El contratista deherd dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por [a
MPMN en materia de seguridad de la informacidn. Dicha obligacién comprende la informacién que se entrega,

como también la gue se genera durante la realizacién de las actividades y la formacidn productiva una vez que se
\\haya concluido el servicio {de ser el caso).

il PENALIDAD

gﬁ caso de retraso injustificado en la ejecucién de las prestaciones objeto de la orden, se aplica automéaticamente
by N P P .
ﬂna penalidad por mora por cada dia de retraso, calculado de acuerdo a la siguiente férmula:

Penalidad diaria = 0,10 x monto
F x plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
v Para plazos menores o iguales a 60 dfas: F = 0.40

3, ' v Plazos mayores a 60 dias: F= 0.25
¥ v

2

=
,gt nto el monto como el plazo se refieren, seglin corresponda, a la ejecucién total de la orden de compra o la
ligacion parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.

"IX. SISTEMA DE CONTRATACION
£l drea usuaria en funcién al objeto de la contratacién debera definir el sistema de contratacion:
v A Suma Alzada, cuando las cantidades, magnitudes y calidades de la prestacién estén definidas.

v Precios Unitarios, cuando en las contrataciones de servicios en general ne pueden definirse con
exactitud las cantidades o precisian las cantidades o magnitudes requeridas.

X.CONFORMIDAD

La conformidad del servicio serd otorgada por el responsable del drea usuaria previo informe del especialista
encargado de la supervisién, de ser el caso, quien emitird un informe técnico del servicio realizado, ta misma que
ira adosada a la conformidad del servicio, en el respectivo formato aprobado en esta Directiva.

Xl. FORMA DE PAGO

£l pago se realizard de manera parcial o en pago (inico, de ser el caso, previa presentacion de la conformidad del
servicio y su comprobante de pago.

Nombre completo

" /___‘ (Sello) del responsable del Area Usuaria

3
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‘ ANEXO N° 03
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
DE SERVICIOS DE TERCEROS Y CONSULTORIAS

Unidad Usuaria:

Actividad:

Meta Presupuestaria:

l. OBJETO DEL CONTRATO

Describir en forma general el nombre del servicio a contratar.

I FINALIDAD PUBLICA

Precisar el motivo por el que se requiere contratar dicho servicio. Dascribir cdmo, de modo indirecto o directo, se
busca satisfacer e interés publico de 1a contratacién.

{ll. OBJETIVO GENERAL

Indicar la finalidad general a la que se dirigen los recursos y esfuerzos relacionados a la necesidad de la
contratacién,

IV. DESCRIPCION DEL SERVICIO

Especificar de forma detallada todas las actividades que debera cumplir el contratista. De ser necesario, podra
incluir subtitulos, listas, matrices, cuadros, consolidados, etc. a fin de precisar todas las funciones del servicio.

Actividades (obligatorio).

Metodologia.

Plan de Trabajo (si corresponde).

Recursos a ser provistos por el Consultor {De ser el caso).
Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad.
Reglamentos Técnicos, Normas Metrolégicas y/o sanitarias (de corresponder).
Normas Técnicas {De corresponder).

Impacto Ambiental {De corresponder).

Seguros (de corresponder).

Capacitacién y/o entrenamiento.

Productos o entregables.

Otras Obligacicnes del Consultor {De ser el caso).

YV VVVVVVYVYVYY
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~z”En caso que el servicio considere entregables y/o productos, el proveedor debera presentar dos (02) juegos en

original debidamente visados en cada pdgina y, de corresponder, dos {02} juegos en medio magnétices.
La entrega de los entregables deberd realizarse dentro del plazo establecido y a través de la Unidad Funcional
Operativa de Trdmite Documentario y Administracién de Archivos — UFT dirigido a la Oficina de Administracion.

2\ * PERFIL MINIMO DEL PROVEEDOR: (toda informacién debera ser acreditada con documentos)
[ »  Formacion académica
& > Experiencia
S > Capacitacidn (acorde a las actividades a realizar)
» Contar con registro Unico de contribuyentes (RUC) vigente
> Contar con RNP, de corresponder.

El proveedor del servicio debera cumplir 1o0s siguientes requisitos y acreditarlos, al mamento de
formalizar el contrato (Orden de Servicio):

;
5
&
g
%
%

> De ser el caso, presentar solicitud de suspensidn de 4ta categoria
» Contar con Registro Nacional de Proveedores (RNP), si la propuesta econdmicaes> 1 UIT
» Contar con Cédigo de cuenta interbancaria (CCl) — cuenta relacionada al nimero de RUC.
> Declaracién jurada simple de no estar impedido y/o inhabilitado para contratar por el
estado.
‘ ’%S)
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| v.PLAZO DE EJECUCION

Indicar en dias calendarios en plazo del servicio, contabilizados desde el dia siguiente de la notificacidon de la orden
de servicio al proveedor.

De acuerdo a la naturaleza de la contratacidn se podra establecer condiciones especificas para los inicios del
servicio, como entrega de informacién o acta de inicio, a fin de la contabilizacién de plazos.

ndicar el inicio de ejecucion del servicio, cuando la ejecucién sea por entregables, deberd detallar de acuerdo al
iente cuadro:

PORCENTAIE DE CONTENIDO.DEL PrAZOIMAXIMO)
ENTREGABLES i
RAVANC PR ERVICIO)

NG

tregable 1 % z En dias calendarios
Entregable 2 % i En dias calendarios
100%

VI. LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Especificar el lugar en donde se realizara el servicio durante el plazo de ejecucién.

|
JVil. CONFIDENCIALIDAD

El contratista debera guardar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y documentacion
al cual se tenga acceso, relacionado con la prestacidn, estando prohibido revelar dicha informacién a terceros. El
contratista deberd dar cumplimiento a todas las politicas y estdndares definidos por la MPMN en materia de
seguridad de la informacién. Dicha obligacién comprende la informacién que se entrega, como también la que se
genera durante la realizacion de las actividades y la formacién productiva una vez que se haya concluido el servicio

\
:(de ser el caso).

2R

Vill.  PENALIDAD

[5En caso de retraso injustificado en la ejecucidn de las prestaciones objeto de la orden, se aplica automaticamente

- una penalidad por mora por cada dia de retraso, calculado de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria = 010 x monto
F x plazo en dias
Donde F tiene los siguientes valores:
¥ Para plazos menores o iguales a 60 dias: F = 0.40
v" Plazos mayores a 60 dias: F= 0.25
anto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, a la ejecucién total de la orden de
compra ¢ |la obligacion parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso

IX., SISTEMA DE CONTRATACION

El drea usuaria en funcién al objeto de la contratacién deberd definir el sistema de contratacién:
v A Suma Alzada, cuando las cantidades, magnitudes y calidades de la prestacidn estén definidas.
v Precios Unitarios, cuando en las contrataciones de servicios en general no pueden definirse con
exactitud las cantidades o precisidn las cantidades o magnitudes requeridas.

X.CONFORMIDAD

La conformidad del servicio serd otorgada por el responsable del drea usvaria previo informe del especialista
encargado de la supervisién, de ser €l caso, quien emitira un informe técnico del servicio realizado, la misma que ira
adosada a la conformidad del servicio, en el respectivo formato aprobado en esta Directiva.

XI. FORMA DE PAGQO

El pago se realizara de manera parcial o en pago Unico, de ser el caso, previa presentacion de la

conformidad del servicio y su comprobante de pago.

Nombre completo
{Sello) del responsable del Area Usuaria
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ANEXO N° 04

FORMATO PROFORMA DE COTIZACION N® .........
u'-‘"“ .
Referencia
Cotizador (@) e s )
Sefior (a) SOV VPO SUUUUTUUSTUDVURTOUURUVTURVOUVR - W U X O TR Numero | fecha
Direccion. Lrtveenieesssessessesssssaseesesnssarnsssscssessonssnseass 1 ELEFONO feerrrereresrenenes
ARTICULOS T 0bs./ PRECIO
Cédigo | Cantidad | U/M Descripcién C/N | PJU Sub
. g Total
TOTALS/.
ACTIVIDAD Y PROYECTO
UNIDAD ORGANICA
CONDICIONES:
La presente cotizacidn es a todo costo (Incluyendo 1GV)
Lugar -
e BIUET B 1 1sevserrororsesssssssscrsneseasensatsssscaresssiasanssssasansasassussrssatassssesen s as essss eesebsstanssbassas st schessebasas et sesessnsasassessnroestteteesensntanes
Plazo de entrega / ejecucidon del
= Y ot 1o TSP
Adjunto material descriptivo y/o proforma detallada  Sl...... NO.....
La garantia | ofrecida es:
AULOTiZO el COrreo ElECtrONICO: e res st PAFA todo tipo de notificacion,

a propuesta econdmica deberd incluir todos los impuestos (IGV), tributos, seguros, transporte,
inspeccion, pruebas y de ser el caso los costos laborales conforme la legislacidn vigente, asi como
cualquier otro concepto que pueda tener incidencia en el costo del bien o servicio a contratar

La ejecucidn contractual, es en dias calendario y se computa a partir del dia siguiente de la notificacidn
de la orden de compra o servicio segun corresponda.

El lugar de entrega es en los almacenes de la entidad
El proveedor deberd adjuntar la documentacién solicitada que acredite el cumplimiente de las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia segln corresponda

26
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ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA DEL CONTRATISTA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO - MOQUEGUA
(MPMN)

Presente.-
De mi consideracidn:

En calidad de postor, luego de haber examinado los documentos proporcionados por la Entidad
y conocer todas las condiciones existentes, DECLARO BAJO JURAMENTO:

Cumplir con los requisitos y condiciones establecidas en los Términos de Referencia y/o
Especificaciones Técnicas de la presente contratacion.

No tener impedimento para contratar con el Estado.

Conocer, aceptar y someterme a las condiciones y procedimientos de la presente
invitacién.

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

5. Comprometerme a mantener mi oferta hasta la suscripcién del contrato o recibir la orden
de compra / servicio, en caso de resultar adjudicado.

Finalmente, conocer las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Que a efectos de la notificacién de la las Ordenes de Compra y/o Servicio derivadas de las
contrataciones Inferiores o iguales a 8UIT cumplo con proporcionar la informacién de
contacta: correo electroniCo: . nrcencsenen s, TRIEFONOT (v e

La orden de servicio/ compra, se tendra como notificada y recibida al dfa habil siguiente de
remitido el correo electrénico por la Unidad de Abastecimiento.

' Mariscal Nieto, de de

Nombre y apellidos completo
Documento Nacional de Identidad

¥

5
&
2
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%
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ANEXO N° 06
CARTA DE AUTORIZACION PARA PAGOS
(Para el abono en la cuenta bancaria del contratista)

Sefiores:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO - MOQUEGUA

(MPMN)

Presente.-

Asunto: Autorizacion para el pagoe con abonos en cuenta

Por medio del presente, comunico a usted la razén social y detalle de |a cuenta bancaria con la
que cuento:

Nombre o Razén Social del proveedor
Contratado

RUC Ne
J'N\lombre del Banco

e
2fipo de Cuenta (corriente, ahorros, etc.)

oneda

Namero de Cuenta

Cédigo de Cuenta Interbancario (CCl)
(niimero de 20 digitos)*

N° de cuenta de detraccion (de ser
caplicable)

respecto, le agradeceré se sirva disponer lo conveniente para que los pagos a nombre de mi
répresentada sean abonados en la cuenta que corresponde al CCl del citado Banco.

Asimismo, dejo constancia que el comprobante de pago a ser emitida por mi representada, una
vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de Compra y/o de Servicio o las prestaciones
en bienes y/o servicios materia del contrato, quedard cancelada para todos sus efectos,
mediante la sola acreditacion del importe del referido comprobante de pago a favor de la cuenta
an la entidad bancaria, a que se refiere lineas arriba.

= entamente,

Nombre y apellidos completo
Documento Nacional de Identidad

Mariscal Nieto, ___ de de

*E{ CCI debe estar relacionado con el nimero de RUC.
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; - o ANEXO N2 07
FICHA DE VERIFICACION TECNICA DE BIENES INFORMATICOS

El  servidor e veennrrsesssss e € 1@ Unidad  Orgénica

rresmnns e N@  reglizado  la  verificacidon Técnica de Bienes Informaticos

)

ntregados y/o ha realizado la verificacién del servicio técnico por la ejecutado por la Empresa
L

2
=\
=\
z
”

Y

Orden de COMPra......cccecre s ssecnessesnecnennnnenenend@ fecha:

L T T T P L T T TP YT

Factura N2 ....cvecisinineincenennn Y Gufa de Remision

............................................................................................................................................................

Cantidad Descripcién (modelo, color, etc.) N° de serie

Fecha de verificacion. ... cnineereensaes

Firma Técnico Firma Area Usuaria V° 8° Oficina de Tec. de la
Informacidn Y Estadistica
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: " ANEXO N° 08
’ FORMATO CONFORMIDAD DE CUMPLIMIENTO DE LA PRESTACION
INFORME DE CONFORMIDAD N° - 2019-XXX/XXXX/MPMN

A

ASUNTO
REFERENCIA
FECHA

Consignar lo siguiente:
Por el presente, se da la conformidad a la prestacién brindada al (sefialar al area usuaria), de
acuerdo a las condiciones contratadas, segln el siguiente detalle:

M Datos del Proveedor

Proceso de Seleccién o Contratacién
Directa

Objeto

SN
£ ‘%_\\ Ne de Orden de Servicio
£ oeoe\R)
\%m STRACIGH .-%; Monto s/
X A N - —
Nasc? Plazo de Entrega/Ejecucién del
servicio

Orden de Servicio

Fecha | Fecha de Conformidad

k)

Area que da la Conformidad

g S
&%} P Verificacién de la prestacién: Conforme ____ No conforme
\\f’d S Calidad Conforme ____ No conforme
[ Cantidad , Cumpli6 ___ Nocumplié
Plazo de entrega
(dias)
Dias de retraso (segun corresponda)
Conforme No conforme
Conformidad de recepcién
Observaciones
Firma Area Técnica Firma del responsable del Area Usuaria
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ANEXO N° 09
DEFINICION DE TERMINOS
s | 1. Area Usuaria: Organos, Unidades Orgénicas cuyas necesidades pretenden ser atendidas con

determinada contratacion (bienes, servicios y consultorias).

s 2, Area Técnica Especializada: Organos y Unidades Organicas especializadas en la materia objeto
de fa contratacion.

Bienes: Son objetos que requiere el 4rea usuaria para el desarrollo de sus actividades y
cumplimiento de sus fines.

Conformidad: Acto realizado por el area usuaria ylo &rea técnica especializada en la materia
objeto de la contratacion para verificar el cumplimiento de las condiciones y caracteristicas
requeridas segun los términos de referencia y/o especificaciones técnicas.

Contratacién: Es la accion que deben realizar las Entidades para proveerse de bienes, servicios y
consultorias, asumiendo el pago del precio o de la retribucién correspondiente con fondos publicos,
y demas obligaciones derivadas de la condicién del contratante.

Contrato: Documento formalizado con orden de compra o servicio (
Especificaciones Técnicas: Descripciones elaboradas por el 4rea usuaria de las caracteristicas
fundamentales de los bienes, suministros u obras a contratar.

Gasto programado: Gastos registrados en el Cuadro de Necesidades Mimit,

Proveedor: La persona natural o juridica que vende o atrienda bienes, presta servicios en general,
consultoria en general, consultoria de obra o ejecuta obras.

Requerimiento: Solicitud de! bien, servicio en general, consultoria u obra formulada por el &rea
usuaria de la Entidad que comprende las Especificaciones Técnicas, los Términos de Referencia o
el Expediente Técnico de obra, respectivamente. Puede incluir, ademas, los requerimientos de
calificacién que se considere necesario.

UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

Suministro: La entrega periédica de bienes requeridos por el drea usuaria para el desarrollo de
sus actividades y el cumplimiento de funciones y fines.

Servicio: La actividad o labor que requiere el drea usuaria para el desarrollo de sus actividades yel
cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden clasificarse en servicios en general,
consultoria en general y consultoria de obra.

Términos de Referencia: Descripcion de las caracteristicas técnicas y las condiciones en que se
ejecuta la contratacion de servicios en general, consultoria en general y consultoria de obra. En el
caso de consultoria, la descripcion ademés incluye los objetivos, las metas o resultados y la
extensién del trabajo que se encomienda (actividades) asi como si el area usuaria debe suministrar
informacién basica, con el objeto de facilitar a los proveedores de consultoria la preparacién de sus
cotizaciones.
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