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“ANQ INTERNACIONAL DE LAS LEGUMBRES”
*2007-2016 DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU"
“ANO DE LA CONSOLIDACION DEL MAR DE GRAU”

I EEHEMERTA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISGAL NIETC
tEY ORGANICA 27872 OEL 26-05-2003
LEY 8230 DEL 03-04-1936

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N° S 12 -2016-GM/IMPMN

moouegua, .17 OCT, 2016

VISTOS:

El informe legal N° 899-2016-DINT/GAJMPMN, sus actuados, y;
CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd, cancordante con los articulas |y Il del Titulo Prefiminar
de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, es el drgano de gobierno
promotor de! desarrollo local, con personeria juridica de derecho plblico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines, que
goza de autonomia politica, eccnomica y administrativa en los asuntos de su competencia; siendo el Alcalde su representante
legal y méaxima autoridad administrativa.

Que, conforme a lo dispuesto en el inciso 6), del articulo 20°, concordante con lo dispuesto en el articulo 43° de la Ley N° 27972
Ley Organica de Municipalidades, presctiben como una de las atribuciones del Alcalde ia de dictar Resoluciones de Alcaldia, por
las cuales se aprueba y resuelve, los asuntos de caracter administrativo; sin embargo, también el articule 74° de fa Ley N° 27444
ley de Procedimiento Administrative General le permite desconcentrar competencias en los drganos jerdrquicamente
dependientes de dicha Alcaldia.

Que, conforme al articulo 39° de la Ley N° 27972, *Ley Organica de Municipalidades”, establece que las Gerencias resuelven los
aspectos administrativos a su cargo, a traves de Resotuciones y Directivas.

Que, segin la Ley N° 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo Genera”, establece en el articulo 72° numeral 72.1° “Los
titulares de los Grganos administrativos pueden delegar mediante comunicacion escrita la firma de actos y decisiones de su
competencia en sus inmediatos subalternos, o a los titulares de los 6rganos o unidades administrativas que de eflos dependan,
salvo en caso de resoluciones de procedimientos sancionadores, o aquéltas que agoten la via administrativa”,

Que, mediante Informe N° 674-2016-SGLSG/GA/MPMN de fecha 23 de setiembre de 2016, el Abog. Oscar M. Dominguez Abarca,
Sub Gerente de Logistica y Servicios Generales, remite a la Gerencia de Administracian, ! Proyecto de la Directiva denominada
«pROCEDIMIENTO DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS IGUALES E INFERIORES A OCHO (8)
UNIADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT) DE LA MPMN", el cual tiene como objeto establecer los lineamientos y
mecanismos para la contratacion de bienes y servicios, que estén dentro de dicho rango y cuyos montos sean iguales e inferiores
a las ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias, en la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto; asimismo, mediante Informe N°
150-2016-JLSZ-SPPPRIGPPIGM/MPMN de fecha 05 de octubre del 2016, el Especialista en racionalizacion, remite el Proyecto de
Directiva.

Que, mediante Informe N° 948-2016-SPPPP/GPP/GMMPMN de fecha 06 de octubre del 2016, e Sub gerente de Planes
Presupuesto Participativo y Racionalizacion, remite a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el proyecto de Directiva, para
que solicite la emision del correspondiente acto resolutivo

Que, ! numeral 20° del articulo 20° de la ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades, sefiala que el Alcalde puede delegar
sus atribuciones administrativas en el Gerente Municipal, bajc cuya direccion y responsabilidad esta la administracion municipal;
facultades que se ha delegado a través de la Resolucion de Aicaldia N° 1283-2015-A/MPMN de fecha 23 de noviembre el 2015,
la misma que en su articulo 1° numeral 28°, establece la facuitad de aprobar tas Directivas y documentos de caracter normativo
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necesarios para conducir la gestion técnica, financiera y administrativa de la Municipalidad, por lo que como mejor proceda en
Derecho.
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR Ia Directiva “PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS POR
MONTOS IGUALES E INFERIORES A OCHO {08} UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS {UIT) DE LA MPMN”, que consta
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/—g‘oﬂnwﬁa de 27 folios 13 anexos y 14 paginas, la misma que se anexa a la presente Resolucidn.
~
&

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, a Ia Oficina de Tecnologfa de la Informacion y Estadistica la publicacién de Ia presente
Resolucidn en la pagina WEB de la Municipalidad.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente Resolucion a la Gerencia de Administracion, quien a su vez procedera a notificar
a las demas areas involucradas de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales - MPMN.

“PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS
IGUALES E INFERIORES A OCHO UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT) DE
LA MPMN"
CODIGO: N° - 2016-SGLSG- APROBADO POR:
GA/GM/MPMN
MUNICIPA | ELABORADO GERENCIA DE ADMINISTRACION. - a través de la Sub
LIDAD POR: Gerencia de Logistica y Servicios Generales
PROVINCI
AL DE AREAS TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA ENTIDAD
MARISCAL | INVOLUCRADAS
NIETO
FECHA DE FOLIOS 28 ANE | 13 | TOTAL, 15
APROBACION X0 PAG.
SUSTIT APROBADO
UYE POR
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La presente Directiva tiene por objetivo, establecer los lineamientos y procedimientos para las
contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean iguales e inferiores a las ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT), en la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto,
Determinar las acciones y responsabilidades de las instancias de gestion administrativas de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto que autorizan el proceso de adquisicién y
contratacién normados por Ley.

La presente Directiva normard los procedimientos a seguir para la adquisicion de bienes y
contrataciones de servicios que soliciten las diferentes 4reas usuarias de la Municipalidad
Provincial Mariscal Nieto, por montos iguales e inferiores a oche unidades impositivas
Tributarias (UIT), hasta su culminacién {entrega de bienes y/o servicios y posterior pago a los
contratistas), cuidando que sean en la calidad requerida, de manera oportuna y transparente, a
precios adecuados a fin de lograr la optimizacién de los recursos pablicos; procedimientos no
regulados por la Ley de Contrataciones del Estadoe y su Reglamento.

BASE LEGAL:

Ley N2 27972- Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

Ley N2 28411- Ley General del Sistema Nacional de Presupuestoe y sus modificatorias.
Ley N2 30372- Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el afio Fiscal 2016.

Ley N2 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
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Ley N2 27806 de Transparencia y Acceso ala Informacién Publica,

Ley N° 30225 de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

Decreto Ley N2 22056- Ley del Sistema de Administracion de Abastecimiento.

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

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

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

Resolucion de Alcaldia N°379-2009-A/MPMN, que aprueba el Manual de Organizaciéon y
Funciones de la MPMN.

ALCANCE:

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

I EN :

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

5.1 Las contrataciones por montos iguales o inferiores a Ocho Unidades Impositivas
Tributarias (08) UIT, son aquellas excluidas del dmbito de aplicacidn de la Ley de
Contrataciones y su Reglamento, pero estin sujetos a supervisién, contrataciones que se
realizan mediante acciones directas y reguladas por la presente directiva; salvo las
contrataciones de bienes y servicios realizados a través del catdlogo de Cenvenio Marco.
La Gerencia de Administracién, Gerencia de Presupuesto Planeamiento y Presupuesto,
evaluaran ia ejecucion del gasto que se realice en concordancia con los objetivos y metas
del Plan Oﬁerativo Institucional (POI) y el Presupuesto Inicial de Apertura (PIA).

5.2 Las &reas usuarias, Unidades Orgénicas, Dependencias, Unidades Operativas
Desconcentradas de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, por ningln caso podran
optar por este procedimiento de contratacién de bienes y servicios, para evitar la
realizacion de los procesos de seleccién sefialados en la Ley de Contrataciones del Estado,
hecho que de configurarse se estara incurriendo en fraccionamiento, siendo responsable
administrativamente quien lo efectie.

5.3 El 4rea usuaria tramita su requerimiento de bienes y servicios, debiendo programar sus
actividades de acuerdo al Plan Operativo Institucional y priorizar sus necesidades a fin de
cumplir con sus metas institucionales; debiendo realizar dichos requerimientos
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clasificindolos de acuerdo a las caracteristicas técnicas, tipo y funcionabilidad de los
bienes, asi como de las caracteristicas técnicas de los servicios a contratar,

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

5.5 Los requerimientos deben contener la aprobacién de su jefe inmediato superior, Supervisor
y/o Inspector (segin corresponda) con su respectiva firma, los mismos que se enviaran
via sistema Letizia, deberan asi mismo contar con disponibilidad presupuestal de acuerdo
al {PIA), ntmero de Meta, clasificador de gasto y Fuente de Financiamiento, rubro y tipo
de recurso.
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5.6 Las areas usuarias, al momento de realizar sus requerimientos, deberan precisar las
caracteristicas, marca, modelo, condiciones, cantidad y calidad de los bienes
{especificaciones técnicas) y servicios a contratar (términos de referencia), en dicho
requerimiento deberd indicarse la finalidad pablica.

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

5.8 El plazo para enviar los requerimientos, en la Sub Gerencia de Logistica, serd inicamente
hasta los quince (15) primeros dias calendario de cada mes, pasada la fecha indicada, serd
de responsabilidad exclusiva del area usuaria.

Todo requerimiento debera ser ingresado digitalmente, por el drea usuaria, para que la
sub Gerencia de Legistica y Servicios Generales a través de Adquisiciones ingrese al
Aplicacién Web Letizia, el que le generara un numero correlativo, que serd el nimero de
identificacion del requerimiento y sera utilizado en todo el tramite que corresponda a
dicho requerimiento,

5.9 Los proveedores que deseen contratar con la Entidad, podran visualizar a través de la
aplicacion web Letizia entrande a www.munimoquegua.gob.pe, portal de la municipalidad
Provincial Mariscal Nieto, postulando con el nitmeros asignado en los requerimientos por
Adquisiciones, remitiendo el formato de solicitud de cotizacién afiadiendo lo siguiente:
Ficha Ruc, .copia simple de DNI del representante legal (en caso de ser persona juridica)
y/o personal natural, Declaracion jurada de Correc electrénico Vigente para
notificaciones en caso sea ganador y requisitos que solicite el drea usuaria para su
evaluacién.

5.10 La Sub Gerencia de Logistica a través del encargado de Adquisiciones, evaluara y validara
los registros de los proveedores, debiendo remitirles via correo electrénico las
observaciones que hubiera a fin de que se subsanen, en el plazo de {01} un dia habil.
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VI DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

6.1 PROCEDIMIENTOS:

6.1.1 DEL REQUERIMIENTO:

b)

El procedimiento de contratacién de bienes se inicia con el Requerimiento que serd
elaborado por el area usuaria o la dependencia que, dada su especialidad y funciones
deba canalizar los requerimientos de otras dependencias a través de la aplicacién web
Letizia y conforme al contenido del formato detallado en el Anexo No. 01 y 02, siendo
ésta la encargada de definir con precisién en las especificaciones técnicas las
caracteristicas, condiciones, marcas, cantidad y calidad de los bienes, plazas; asi como
la finalidad publica que se persigue con la referida adquisicién de acuerdo al
contenido de los Anexos N° 03 y 04.

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

Cuando se trate de adquisiciones o contrataciones de bienes y/o servicios informéticos,
de comunicaciones y/o especializados, los términos de referencia y/o especificaciones
técnicas {Anexa No. 04) deben contar con el visto bueno de la Oficina de Tecnologia de la
informacién y/o especialista en la materia del Area respectiva.

Los requerimientos por concepto de adquisicién de utiles de escritorio, materiales de
limpieza, servicio de fotocopiado, anillados, espiralados, cuyos importes ne superen
media {0.5) UIT, no requieren de especificaciones técnicas y/o términos de referencia.

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

s Para contrataciones de bienes, con una anticipaciéon no menor a veinte (20)
dias calendario a la fecha en que el drea usuaria vea terminado su stock de
productos. :

s  Para contrataciones de servicios, con una anticipacién no menor a veinte (20)
dias calendario a la fecha en que el drea usuaria requiera el inicio de la
prestacién del servicio requerido.
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d)

g)

h}

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

Aprobado el requerimiento, el irea usuaria lo remite a la Sub Gerencia de Logistica a
través de la aplicacién web Letizia para que verifique las especificaciones técnicas o
términos de referencia. En caso de advertirse la omision, incongruencia o imprecision, se
devolvera el requerimiento al area usuaria a fin de que efectie las modificaciones
necesarias, dentro del plazo maximo de dos {02) dias habiles.

Verificado el requerimiento, la Sub Gerencia de Logistica procede a efectuar en el
Sistema SIAF el registro de la Certificacion, consignando el Nimero de Registro en el
Requerimiento y solicita a la Sub Gerencia de Presupuesto la aprobacidn de la
Certificacién Presupuestal. Si el monto del requerimiento es mayor al saldo
presupuestal, procede su devolucion al area usuaria para el ajuste del requerimiento y/o
se efectie la modificacion presupuestal respectiva, accién que deberd efectuarse hasta el
término de un (01) dia hibil.

La Sub Gerencia de presupuesto en el plazo de dos (02) dias habiles de recepcionado el
requerimiento, verifica las partidas especificas del clasificador de gasto y aprueba la
Certificacién Presupuestal. De advertir observaciones, devolvera el requerimiento al
area solicitante para que efectie los ajustes y/o modificaciones presupuestales que se
requiera, accidn que el drea usuaria lo realizard dentro de un (01) dia de recibide el
requerimiento.

Finalmente, la Sub Gerencia de presupuesto, deriva a través de la aplicacion web Letizia,
el requerimientc paraz su correspondiente autorizacidon por la Gerencia de
Administracién y remisién a la Sub Gerencia de Logistica a fin de que se inicie el proceso
de contratacién dentro de un (01) dia de recibido el requerimiento.

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

procedimiento

{.1 De las Cotizaciones

Para el caso de adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios mayores a una
{01) hasta ocho (8) UIT, seran publicadas en la aplicacion web Letizia se procede a la
obtencién de por lo menos una (01) cotizacién como minimo, procurando diversificar
la participacién de postores para un mismo bien o servicio, sin descuidar las
condiciones de precio, calidad, garantia y oportunidad. Dichas adquisiciones o
contrataciones serdn atendidas en un plazo maximo de tres (03) dias habiles.
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b)

d)

g)

La adquisicion de bienes o contratacién de servicios por valores referenciales de hasta
una (1.5) UIT, podran efectuarse de manera directa, no siendo necesaria la publicacién
via aplicacién web Letizia, con sélo una cotizacién, siempre y cuando el proveedor
satisfaga los requerimientos y especificaciones técnicas solicitadas por el drea usuaria,
dichas adquisiciones o contrataciones seran atendidas en un plazo méximo de un (01)
dfa. Las Solicitudes de Cotizacién, se podran hacer llegar a los proveedores via web,
correo electrénico, y/o otro medio de comunicacién. Para tal efecto, los postores
presentaran sus cotizacienes consignando obligatoriamente su correo electrénico.

Excepcionaimente, en aquellos requerimientos de bienes o servicios que existan
restricciones en el mercado local, o cuyas especificaciones técnicas sean sofisticadas,
complejas o especiales, podran efectuarse de manera directa independientemente del
valor de que se trate.

Adicionalmente se otorgara en los casos de servicios, una bonificacién del 10% a los
proveedores de la provincia.

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

En caso de recepcionarse una sola cotizacién, se podra adquirir directamente el bien o
servicio, siempre que la propuesta del proveedor cumpla con las especificaciones
técnicas o términos de referencia requeridos, debiendo consignarse en el Cuadro
Comparativo de Cotizaciones que se da la buena pro al Unico postor presentado y
adjuntarse las solicitudes de cotizacién remitidas.

Una vez procesado el Cuadro Comparativo (Anexo N° 06) de Cotizaciones, se remite al
responsable de girado de Ordenes, el Requerimiento, las Especificaciones Técnicas o
los Términos de Referencia, las Solicitudes de Cotizaciones y el Cuadro Comparativo de
Cotizaciones, que constituirdn el "Expediente de Contratacion”.

Determinado el valor del mercado del bien o servicio, previe al girado de la Orden
correspondiente, el girador verifica si el montoe del gasto se encuentra aprobado con la
debida certificacion presupuestal. 5i el monto es mayor, procede a efectuar la
ampliacién de certificacién y solicita su aprobacién a la Sub Gerencia de Gestion
Presupuestal. De no existir saldo suficiente, devuelve el requerimiento al drea usuaria
para que efectie los ajustes y/o solicite las modificaciones presupuestales
correspondientes, dentro del plazo de dos (02) dias habiles.

Se consideraran validas las cotizaciones de los proveedores que se encuentren en las
condiciones de “Activos” y “Habidos” en la informacién registrada de la SUNAT.
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La Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales recepciona y registra las
cotizaciones, Para las adquisiciones menores a una (1.5) UIT, las cotizaciones o
proformas se entregan directamente al Area Cotizaciones de la Sub Gerencia de

Logistica,

1.2 Dela Orden de Compra o Servicio

a)

b)

d)

Las cotizaciones deben ser formalizadas en Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio,
en un plazo maximo de dos (02) dfas hdbiles. Para tal efecto, la Sub Gerencia de
Logistica y Servicios Generales elabora a través de la aplicacién web Letizia la Orden de
Compra o de Servicio, a nombre del proveedor al cual se le adjudicé la buena PRO, y
procede a realizar las acciones de registro del compromiso anual y mensual en el
Sistema SIAF.

La Sub Gerencia de Logistica y servicios generales procede a notificar al proveedor la
Orden para la ejecucién de la prestacién conforme a las especificaciones técnicas y/o
términos de referencia, a través de correo electrdnico, pudiendo ser comunicado por
oltro medio de recepcion comprobable de ser necesario, dentro del plazo de un (01) dia
de autorizado el registro de compromiso mensual en el Sistema SIAF.

En el caso de adquisiciones de bienes, la Sub Gerencia de Logistica y Servicios
Generales remite la Orden de Compra, con la documentacion sustentatoria (expediente
de contratacion} al Almacén Central para la recepcion de los bienes respectives y su
posterier traslado al 4rea usuaria, debiendo verificarse al momento de la recepcion las
condiciones generales (Cantidad, Dimensiones, Modelo, Marca, Serie, etc) y
cumplirhiento total de las especificaciones técnicas requeridas por el area usuaria.

Para el caso de servicios, la Sub Gerencia de Logistica y servicios generales remite la
Orden de Servicio al drea usuaria para la supervision de la ejecucién del servicio
contratado y la posterior emision de la conformidad respectiva.

1.3 Dela Conformidad de Recepcién de Bienes o Servicios

Bienes

a)

Para la entrega de bienes de funcionamiento, la conformidad es otorgada por el
responsable del Almacén Central en el término de un (1) dia habil de recepcionado los
bienes, debiendo dar la conformidad con su sello y firma en la Orden de Compra y Guia de

Remision.
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d)

e)

a}

b)

Ingresados los bienes al Almacén Central y otorgada la conformidad de la entrega, el
responsable de Almacén Central devolvera la Orden de Compra v Guia de Remisién a la
Subgerencia de Logistica y servicios generales para la continuacién del tramite vy,
posteriormente, procedera a la entrega de los bienes al drea usuaria, previa presentacion
del Pedido de Comprobante de Salida (PECQOSA) suscrita por el funcionario responsable.

Para el caso de adquisicién de bienes con cargo a inversiones y mantenimiento, el
proveedor debera entregar la factura, guia de remision y copia de la orden de compra al
almacén de obra. La Guia de Remisién sera firmada por el Residente de Obra, Supervisor,
Almacenero de Obra, con indicacién precisa de sus nombres, cargos e impresion de sello
fechador de recepcidn, el mismo que remitira toda la documentacién a la subgerencia de
ejecucién de proyectos y/o coordinador de mantenimiento para ser remitido a la Sub
Gerencia de Logistica - Almacén Central dentro un (01) dia habil de recepcionado los
bienes para el tramite respectivo. Las firmas son sefal de conformidad técnica.

Para las adquisiciones de Bienes Informdticos o de Comunicaciones, corresponde otorgar
la conformidad a la Oficina de Tecnologia de la Informacién. Asimismo, para el caso de
bienes especializados y/o sofisticados se deberi contar con el informe técnico del drea
competente, dentro del plazo de un {01) dia habil. A través de la “Ficha de Verificacidén
Técnica de Bienes Informaticos” (Anexo No. 10).

Para el tridmite de page de las drdenes de compra con cargo a funcionamiento, el
proveedor presentard en la Sub Gerencia de Logistica y servicios generales la Guia de
Remisién, Factura y copia simple de la orden de compra.

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

Para la prestacion de servicios, la conformidad serd otorgada por el area usuaria a luego
de concluido el servicio conforme a los términos de referencia, en un plazo maximo de
dos (02) dias habiles, segliin Formato “Confoermidad de Servicio” (Anexo No. 09). La
conformidad del servicio debe presentar el sello y firma del responsable del 4rea usuaria
en la Orden de Servicio.

Para el caso de servicios con cargo a Inversiones y Mantenimiento, la conformidad sera
efectuada por el Residente de Obra o quien haga sus veces, Supervisor o quien haga sus
veces, con indicacién precisa de sus nombres y cargos y remitido a la Sub Gerencia de
Logistica y servicios generales, dentro del plazo de dos {02} dias hibiles de concluido el
servicio.
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c) En las contrataciones de Servicios Informiticos o de Comunicaciones, corresponde
otorgar la conformidad a la Oficina de tecnologia de Informacién por ser el drea técnica
competente. Asimismo, para el caso de servicios especializados como reparacién y
mantenimiento de equipo ¥ maquinaria pesada, entre otros, se debera contar con el
informe técnico del area especializada competente, dentro del plazo de un (01} dia habit.

d)} En caso de prestacién de servicies como: confecciones, mantenimiento, construccion,
reparacion, fabricacién y otros, con cargo a inversiones y mantenimiente, se adjuntara a
la conformidad fotografias que evidencien el proceso de ejecucion del servicio (inicio,
durante y término}.

e] En caso de presentarse situaciones ajenas al proveeder que pudieran generar retrasos
en el cumplimiento de la entrega de bienes o la prestacién del servicio, debidamente
comprobados, se deberd reprogramar oportunamente el plazo de ejecucidn, a solicitud
del proveedor, area usuaria o residente de obra, bajo responsabilidad, antes del
vencimiento del plazo establecido, para lo cual la Sub Gerencia de Logistica y servicios
generales debera notificar al proveedor el nueve plazo de ejecucion dentro de un (01)
dia habil..

f} Para el tramite del pago de la orden de servicio correspondiente, e] proveedor
presentara en la Sub Gerencia de Logistica su Carta de Culminacién de Servicio y Factura
(Anexo N° 11)

1.4 De las Penalidades

a)

b)

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

En caso el Contratista incumpla las condiciones de entrega del bien ¢ prestacién del servicio, el
area usuaria debera informar bajo responsabilidad a la sub Gerencia de Logistica, para que
mediante carta simple suscrita por el Sub Gerente de Logistica y Servicios Generales, se le
requiera el cumplimiento de sus obligaciones contractuales, dindole un plazo miximo de 02
dias calendarios; en caso de persistir el incumplimiento, se dispondra la anulacion de la Orden
de Compra o Servicio, en tal sentido, de corresponder, se llamara al postor que ocupé el
segundo lugar de acuerdo al cuadro comparativo

E)?%En caso de retraso injustificado en las prestaciones objeto del contrato, se aplicara al

contratista una penalidad por cada dia de atraso, hasta por un monto maximo equivalente al
diez por ciento {10%) del monto total del contrato vigente o, de ser el caso, del item que debid
ejecutarse. Esta penalidad serd deducida de los pagos tnicos, pagos a cuenta, del pago final o
en la liquidacién final. Esta condicién deberd ser consignada en los Términos de Referencia,
Especificaciones Técnicas y en la Orden de Servicio /Compras al momento de emitirse.
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fle}ﬂ%En todos los casos, la penalidad se aplicard automaticamente y se calculara de acuerdo a la
siguiente formula:

¢) Penalidad diaria = 0.10 x Monto
f) FxPlazo en dias
a. Donde F tendra los siguientes valores:

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

o NIRG =
/g © m«a;\%\ﬁ 3. Para plazos mayores a sesenta (60) F=0.25.

e

arc;’

QNECHD,

S

g) Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, al contrato o item que debid
Yl ejecutarse o, en casc que estos involucraran obligaciones de ejecucion periddica, a la
prestacién parcial que fuera materia de retraso.

h) Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de penalidad, se resolvera la Orden o item que
debid ejecutarse o, en caso que estos invelucran obligaciones de ejecucién periddica, a la
prestacién parcial que fuera materia de retraso.

i} La Sub Gerencia de Logistica informara a la Sub Gerencia de Tesoreria sobre la aplicacion de
penalidad y adjuntari copia del informe al expediente de contratacidon para la deduccién
correspondiente, debiendo para tal efecto utilizar el formato de "Control de Plazos de Entrega y
Aplicacién de Penalidad” detallado en el Anexo No. 13.

1.5 Del Expediente de Contratacion

El expediente de contratacion (Orden de Compra o de Servicio) estard conformade por la
siguiente documentacién sustentatoria:

Contratacion de Bi (Orden de C )

1. Orden de Compra.

2. Guia de internamiento, cuande corresponda.

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

4. Facturau otro comprobante de pago (legible, sin enmendaduras ni borrones).

5. Formato de “Control de Entregas Parciales de Bienes” anexo No.12, cuando corresponda.
6. Conformidad de Recepcion de acuerdo al Formato n° 10 “Ficha de Verificacion Técnica
de Bienes Informaticos”, cuando corresponda.




10.

11.

12.

9.

10.
11.
12.

13.

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

Formato de Control de Plazos de Entrega y Aplicacién de Penalidad, de acuerdo al
detalle del Anexo N2 13, de darse el caso.

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

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

Cuadro Comparative de Cotizaciones adjuntando las Solicitudes de Cotizaciones de
postores.

Requerimiento de Bienes y Especificaciones Técnicas.

tacié ici den de

Orden de Servicio.

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

Conformidad de Servicio de acuerdo al contenido del formato del Anexc No.09.

Informe Técnico de Verificacion vy Conformidad de area competente especializada,
cuando corresponda,

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

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

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

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

Copia de DNL

Carta de Culminacién de Servicio, formato de Anexo No. 11.

Otra documentacion complementaria referida al servicio o condiciones contractuales.
Cuadro Comparativo de Cotizaciones adjuntando las Solicitudes de Cotizaciones de
postores.

Requerimiento de Servicios y Términos de Referencia.

1.6 Pago de Orden de Servicio o de Compra

La Subgerencia de Logistica y Servicios Basicos deriva el expediente de contratacion de
bienes o servicios (Ordenes de Compra o de Servicio) a la Sub Gerencia de Contabilidad,

para el registro de la fase de Devengado en el SIAF, dentro del plazo maximo de un (01) dia

hébil.
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b) La Sub Gerencia de Contabilidad deriva el expediente de contratacidn a la Sub Gerencia de
Tesoreria, la misma que procede a realizar la fase de Girado en el Sistema SIAF y emite el
comprobante de pago y cheque correspondiente, en un plazo médximo de dos (02) dias
hébiles.

¢} La Sub Gerencia de Tesoreria, una vez emitido el comprobante de pago, remite a la Sub
Gerencia de Contabilidad el expediente de pago (comprobante de pago y expediente de
contratacién) para su contabilizacion y visacién correspondiente, la misma que
posteriormente, lo deriva a la Gerencia de Administracién Financiera para su visacion y
firma de cheque correspondiente en el término de un (01) dia habil.

T,
y ‘.(’;?(uwns,;,\‘:\\

b % d) Finalmente, el comprobante de pago mds el expediente de contratacidn, seran remitidos a
& d -~ - - - -

(B S o \\ la Sub Gerencia de Tesoreria, para su trimite de pago.

& oA 3 J,
' &
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D INTERNAMIENTO DE BIENES Y EJECUCION DE SERVICIO:
INTERNAMIENTO DE BIENES:

a) Todos los bienes que adquiera la Entidad, deben ingresar de manera
obligatoria a través de Almacén Central de la Municipalidad Provincial
Mariscal Nieto, antes de ser utilizados por el 4drea usuaria. Con excepcién de
algunos bienes y/c materiales que solicite el area usuaria sustentando y
aprobando por su jefe inmediate el lugar de entrega en coordinacion con
almacén central.

b} -El encargado de Almacén Central, tiene la responsabilidad de acreditar el
ingreso de los bienes, debiendo verificar el cumplimiento de las
especificaciones técnicas minimas y lo ofertade por el proveedor, con lo
consignado en la Guia de Remision respectiva, debiendo emitir informe
cuando corresponda.

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

d) Cuando corresponda a adquisicion de bienes informaticos, debe estar presente
un representante de la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Estadistica, a
efectos de que de conformidad de los bienes ingresados.

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

g)

h)

i)

k)

"En el caso de bienes especiales se requerird un informe técnico y/o pruebas,

de un especialista en funcidn a las caracteristicas del bien solicitada.

Un representante de la Oficina de Patrimonio procedera a codificar los bienes
(activos) internados en un plazo maximo de 48 horas a partir de la recepcién
del expediente. (0CP)

En caso que los bienes presenten observaciones, éstas se consignaran en un
acta, indicandose de manera clara el sentido de estas, otorgandole un plazo
prudencial de dos (02) dias calendarios para su subsanacion, esta acta debera
ser suscrita por el encargade de Almacén Central, el drea usuaria y el
proveedor (y/o representante); si el proveedor no cumpliera con la
subsanacion de dichas observaciones en el plazo otorgado, se tendra por no
efectuada la prestacion, debiendo informar a la Sub Gerencia de Logistica para
que actie confoerme a sus atribuciones.

Si los bienes manifiestamente no cumplen con las caracteristicas y condiciones
ofrecidas, no se efectuard la recepcién, teniéndola por no ejecutada la
prestacion.

Una vez efectuada la prestacién, sin que el contratista haya incurride en
retraso injustificado, el encargado de Almacén Central, remitira el Expediente
administrativo del requerimiento a la Sub Gerencia de Contabilidad, para
continuar cen el trdmite de pago respectivo.

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

Si el contratista no cumple con la entrega a su cargo, pese haberle otorgado un
plazo prudencial y/o sustento del drea usuaria perdera automaticamente la
adjudicacién, debiendo el encargado de Almacén Central, emitir un informe a
la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales, a efectos de que se aplique
las sanciones que correspondan y se procedera a adjudicar al postor que
quedd en segundo lugar en el orden de prelacion del Cuadro Comparativo,
siempre y cuando mantenga su oferta, de lo contrario se procedera a contratar
directamente a fin de no perjudicar al area usuaria por el incumplimiento del
contratista.
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b} 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, serdn responsables del cumplimiento de la presente directiva.
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

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

Segunda. - La Subgerencia de Logistica es la tinica responsable de planificar, dirigir, ejecutar y
controlar los procesos de adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios requeridos por todas las
! unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto; ninguna otra unidad organica esta
autorizada a adquirir y/o contratar directamente con los proveedores. Por tante, la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto no asumira gastos contraides o efectuados por otras unidades organicas
distintas a la Sub Gerencia de Logistica.

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

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

2. Haya llegado a acumular el monto maximo de la penalidad por mora o el monto maximo, en la
ejecucion de la prestacién a su cargo.

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

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

DiSPOSICIONES FINALES

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

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

Tercera. - Deréguese las disposiciones que se opongan a la presente directiva.
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Anexo N° 01

REQUERIMIENTO DE BIENES

AREA SOLICITANTE: META PRESUPUESTAL: CERTIFIGADO | REGISTRO N° REQL
FUENTE DE FINANGIAMIENTO: TAREA PRESUPUESTAL: Urgente |
CADENA FUNCIONAL;
UNIDAD VALOR ESTIMADO (| CLASIFICADOR
a

ITEM [ CODIGA BIEN| CANTIDAD WEDIDA DESCRIPCION PN TOTAL GASTOD
USO FINAL / OBSERVACIONES / JUSTIFICACIONES TOTAL 8L [ Reglatro
SOLICITA APRUERIA: [VERIFICA Y REGISTRA: |AUTORIZA: {EJECUTA:

e



REQUERIMIENTO DE SERVICIOS

AREA SOLICITANTE

META PRESUPUESTAL :

FUENTE FINANCIAMIENTO :

TAREA PRESUPUESTAL :

USO FINAL f OBSERVACICNES / JUSTIFICACIONES

—~——

TOTAL SI. |

SOLICITA 10220M1)

APRUESA  13M272013

VERIFICAy RECISTRA

EJECUTA

TEITFPAL g IR}

s - i
Registro

k] CaS3t
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Procedimientos para Contralaciones de Biones y Barvicios

Anexo N° 03

TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL Y CONSULTORIA

DENOMINACION DE LA CONTRATACION

{indicar una breve descripcién del roguerimienio y sedalsr la denominacién del servicie a ser caniralado).

FINALIDAD PUBLICA

{Describir &1 Inferés publico quo so pemigue satisfacer con la contreiaciony.

OBJETIVO DEL SERVIGIO / CONSULTORIA

DESCRIPCION DEL SERVICIO

(Se determinard 1o que comprenda el sarvicio 1 teatizar, ast como ol datalle de las aclividades a desarrglar para 1al elecio),

4.1 Lugar de ejecucién
{Sefiglar la direccidn exocta donde se ejecutaran las presiaciones, detiendo sefalar ademds el distrito, provincia y dapartamenio, asi
sume alguna referencla adiclona que permila su ubicacion gesgrafica).

4.2 Actividades y Plan de Trabajo
(Indicar el conjunto de aclividades, acciones o lareas que llavard a cabo el proveedor mediante 1a utilizacién de recursos humangs,
rmaterlalns, equipos o instalaciones utilizadas duranie el proceso da prastacién del servicin, los métodos y procedimiantos ulilizados &
prestar ef servicio y las demés medidas de conlrof).(De ser necesarlo se requerird la presentacion de un plan de trabajo, para lo cual
debers delimitarsa sl contenido, condiciones y la oportunidad de su antregay.

4.3 Plazo de Ejecucion
(Sefatar et plazo de duracidn del sewviclo {expresado an dias calendarios), €n ol caso de servicios que se ejeculen en forma pariddica
yio conllaven preslaciones parclales, debera precisarse las lechas para el cumplimlento ge tzles prestacionas, Asimismo, indicar al
iniclo del plazo de ojecucién de las preslaciones, putiendo ser a parir dei dia siguienle de la suscripcién del contralo o de
recepcion de {a orden de servicio; o da la fecha espacifica delerminada por ef funclonario comgpetente, en atencidn al cumplimienlo de
ciertas condiclonas, las cuafes deben ser precisadas.

4.4 Productos a Obtener (entregables)
{indicar Jos producios (entragables) o informes en caso de consuitorla, en case de Servicios &l resullado a oblener),
(Se debe incluir una seccion que centenga la fista de los entragables quo debe presentar of provesdor, delaliands el contenido de
cada entregable, los plazos de prasentacion, ¥ di ser el caso, sefalar canlidudes, calidad, caracteristicas, yio condiciones relevantes
para cumplir con Io objetives del sarvicie).
{Asimismo, en caso de que sl proveedor presenie informes o documentos como parte da los entregables, se podrd seffalor of medio
eft que seran presentados, ast por ejemplo padrén ser presentados fisicamenia o Bn Medios magnéticos {CD, USB, elc.)).

4.5 Requisitos y Perfil que debe cumplir el Contratista
{Requisitos que deben adecuarse a cada chiele de conmratacion)
El contratista deberd describl resumidamente su experiencia en gt rubro,

GARANTIAS DEL SERVICIO

Beclamcién Jurada de fa garantia da senvicio dal pruvesdor,

FORMA DE PAGO

(Se delenminard la forma de pago: tnicos o pagos parciales).

SUPERVISION Y CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

{Se indicard con claridad las dreas que supervisany &ren que brindard Ja conformidad de ia prasiacion de! servicio.En el cass de imervenir
mas de dos dependenciss, indicar qulen da la opinién 1écnica, a conformidad ¥ quien aprusba édsta ultima},

(En &l easo de servicios de manlenimiento, confeccionas, reparaciones, fabricacidn y otros similares, se consignara ts obligatoriedat de
que el prestador presente fotografias a colores del servicio {antes, durante y al término),

PENALIDADES
En caso de relrase injustificado an las prestaciones objelo del contrato, se aplicara al coniralisla una penalidad por cada dia de alraso,
hasta por un monte maximao equivalents a! diez por ciento (10%} det monio {olal del contrato vigente o, de ser al cago, del itam que debid
cjecularse, Esta penalidad serd deduclda de los pagos Gnicos, pagos & cuenla, del pago final o en Ia liquidacion final, Esta cordicidn
deberd ser consignada en fos Términes do Referentia, Especificaciones Téenicas ¥ en la Orden de Servicio/Compra o on el Contralo
respetlive a emitires,

OTRAS CONDICIONES ADICIONALES

St las caracleristicas del servicio lo ameritan, considerar olras condiclones adicionales).

mmmm&wmym%“ﬂw A e o = W by rwr e
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Anexo N° 04

ESPECIFICACIONES TECNICAS
ADQUISICION DE BIENES

. DENOMINACION DE LA ADQUISICION

tndicar una breve deseripcion del requerimiento y sefialar la denaminacion de fos bienes

FINALIDAD PUBLICA

Dascribir e intards piblico que se persigue satisiacer con fa edquisicion

OBJETIVO DE LA ADQUISICION

DESCRIPCION DEL BIEN

DESCRIPCION GENERAL )
ITEM CANTIDAD UN.MED. DESCRIPCION

41 Caracteristicas y Condiciones Especificas

4.1.1, Caracteristicos Técnicas
Se considerardn las caracteristicasreferidas & las condiclones que debe cumpix e bien para salisfacer las necesidedes de la
Entidad. Asi tenemos entre los més usuales:

. Dimengiones: Forma, 1smafio, medidas, pesa, volumen, etc.

. Color, lexturas, material (por ejemplo: cuero, tela de algodén, madara, melal, fierro, melamine, elc.}
[ Composicion {quimica, nutdcional, enire olras),

. Tensitn, coronts, polensia, rendimiento, velocidad maxima alcanzabie, etc.

» Unidad de madida: Se deberd wiilizer las unidades de medida, ¢e acuerdo a! Catélogo Unico de Bienes, Serviclos y Obras
que administea el OSCE, o an su defecto, las unidades basieas de modida, segun el Sistema Internacicnal de Unidades
(sh. :

Asimismo, se podran precisarlas sigulentes caracteristicas:

Afic de fabricacién minimo del bien, de ser ef caso.

Fecha de expiracion, de ser el caso,

Repupstos, Accasorios.

Compatibilidad con algin equipo o componente.

Cermclersticas del almacenaje,

Praclser el sofiwate que se requiria para su funcionamiento,

En caso que se haya apfabade el respective procedimiento de estanderizacién, indicar Iz marca, el medelo, 8l nimere de
parte, ka procedencia, entra olros.

I I I W)

4,14.2. Condiclones o operaclén
De ser al caso, se deberdin sefalar o precisar cuéies son las condiciones normales o estandar bajo las cuales tiene que operp
o funcionar &l blen. En tal sentido, deberd indicarae el rango o lolerencia de pardmetros, tales come: temperalura, alliud,
tiempo, humedad relativa, fracuendia, resislencia de maleriales, eleclriciiad, vibraclones, potencia, vollaje, prasién, entre olros,
Las condiciones de uperacidn se dan, arnlre oiros, en [os siguientes bienes:

Equipos da medicion, inlerruptares, transformadoras, molares, eic,

Equipos accionatios por moteres y estaciones o punios de control, etc.

Equipas pars bombeo de agua y sansamianto, etc.

Equipns de compiro, sarvidores, sistemas de comunicacidn, ete.

Equipos médicos.

Un subsistema {por ejemplo, una fuenie de alimenlacion, peneratores de energia eléclrica, etc.}

Maquings de diversos tipes (grias, vehiculos de transports de diversos lipos, tractores, montacarges, relrocargadora,

excavadoras, compaciadores, Bic.)

Equipos de diverses Upos (equipes hidréuticos, radares, equipos ge extingian de Incendios, dispositivos electronicos, ele)

Cilindros de diversos lamanos.

L N I R I )

En ol caso de adquisicianes de squipos de compuio y olos equipos que estén compuestos por varios componentes, se& regquelin y
determinard e} valor ref cial por cada componente @n forma indepandiente. Ei. CPU, Monitor, Teclade, Mouse, kmpresora, etc.}.

De eer ol caso, de acuerdo a k naturaleza de los bisnss, sa establocord olios aspectos referidos & Embalaje, Rotulacién o Etkuelado,
Reglamsntos Técnicos, Notmas Malrofagicas yio Santtarias, Narmas Téenicas, Acondicionamianto, Momaje a Instalaciin, Prugbas de
Puesta en Funcionamiento, Capacitacin, mantenimiento, Prusbas o Ensayss para la conformidad de bienes, entre clros.
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L

4.2 Lugar de Entrega .
Sedalar ia direccidn axacta donde se ejecularin Ias prastaciones, detlendo sefislar adamés el disteito, provincia y departamento, asi
cumo alguna referencla adicional que permita su ubicacién gengrafica.{Almacén central, aimacenes peditéricos, y otras ubicaciones de
destino).

4.3 Plazo de entrega
Sediatar ¢l plazo ve entrega del bien, expresado en dias calendarios. kicar el inisio del plaze de ejecucion de laa prestaciones,
pudiendo ser a paiir del die sipuiente do fa recapeién de 1a orden de compra; o de la fecha especifica delerminada por ¢l funcionari
competants, en razon del cumplimiento de glerlas condidonas, kus cuales debsn ser pracisadas,
i se tratara de un suministro, debe incluirse el nimers de entregas y 84 camespondionta cronograma de entregy.

GARANTIA COMERCIAL DEL BIEN

Una garantfa comercial ¢s la que se da sabre un producto y es adicional a la garantia legal. Es decir, Ja garantia comercial no sustiluye a
ta lagal, sino que representa un plus sobie la iagal, la mejora y complementa.

\.a garantla comercial no ¢s obligatoria, se puede dar © no. Ahora blen, &i se da, &sla debe curnplir unos requisitos:

Debo presentarsa por escritoo on cualquler otro slstema duradero, siempre en ol taso de productos ¢e naturaleze duradera, y para
otros tipos de producios, si €l consumidar la soficlla,

No puedo ofracer menos derechos que la garantla legal.

FORMA DE PAGO

Deberé precisarse que ol pago se realizard después de sjeculada la prestacion y olorgada Ia conformidad @ través do la Guia de
Renvision, salvo qua, por razones de mercado, el pago sea condiclon para la entraga de los blenes.

Tralandose de suministzos, deberh sofialarse que el pago se realzard de atuerdo al ¢eronngrama de entrege, luego de la conformidad
correspondiente a cada anfrega.

S establecers que en la Guia de Remisién presentada por &l provesdor, s@ consigne obligaloriamente fas caracieristicas da bien como:
marca, serie, modelo, dimenslones, color y olras necasarias, Asimismo, en \asconirataciones afeclas ai Régimen de Detracciones del IGV
{SPOT), se consignara en ka Faclura Ia frase "Sujeto al Régimen de Detracciones — SPOT” y &l Numera de Cuenta Corriente de Detraccian
del proveedor.

SUPERVISION Y CONFORMIDAD DE RECEPCION DE BIEN

(Se indicara con clarddad les dreas que supervisen y area qua brindard la conformidad de resepcidn de! bian a través de ia Guia de
Remislon.En e caso de intervenir més de dos dependencias, indicar quien da la opinién téenica, ia conformidad v quien aprueba ésta
utimay. '

PENALIDADES

£n caso de relraso injuslificado en las prestacianes objeto del conlrale, se aplicara el contratista una penatidad por cadn die de alraso,
hasta por un monto méximo equivalente & diez por ciento {10%} del monto total del conlrata vigente o, de ser ai ¢as0, del itam que debid
glecutarse. Esta penaiided serd deducida de los pagos Unicos, pagos & cuenta, del page final 0 an ka liquidacién final, Esta condiclén
deberd ser consignada en los Términos de Referencia, Especificaciones Téenicas y en fa Orden de Servicio/Cempra o on el Conlraio
respeciive a emitirse.

OTRAS CONDICIONES ADICIONALES

i 1as caracteristicas dal bien lo ameritan, se considera oiras condicionos adicionales.
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Anexo No. 05
SOLICITUD DE COTIZACION
RAZON SOCIAL. ovnerieveeiereeasrercrassesersessasessessesrrsimsssarsssrssnnsreessees R G e i
DIRECCION: ©otvvr i rsrvereenessirreses aceinernmnass et e LTELEFONO .veveeeiee TTVTT,
RELL, N® oovotieeieeveeeesarseasmes stsesasseneese snsservaes seaae ser e senrppasa pes sunes ETE, FTO. 1oiveiiveeeriinscerein s sersssnens
Xy, TAREA! e e e R e bR e e s

i UNIAG,
7 h? q‘y'.,:'_ ¥
X . A

ARTICULOS MARCA COTIZACION
ITEM | CODIGO| GANT | UM, | DESCRIPCION PU. | TOTAL
— e

TOTAL IMPORTE DE COTIZACION

"% sy RECEPCION DE COTIZACIONES HASTA EL
{3 5 )\ CONDICIONES DE VENTA: ESTA COTIZACION INCLUYE ELLG.V. (18%)

* PLAZO DE ENTREGA DIAS HABILES

* TIEMPO DE GARANTIA Dias
* OTROS

DEBERA CONSIGNAR EN LA PRESENTE COTIZACION:

* La presants colizaclon contempla lus condiclonas estipuladas en los TERMINOS DE REFERENCIA yia ESPECIFICACIONES TECNICAS dal roquerimianto,

* Gonslgrar su drecclén de conep elastiénico y manlunerds soliva.
* Precisar puriodo da VIGENCIA en dlas catendarios [Ofenta Econdmica Valida Del........ ab......)
. * 5| no esluviote en condiciones de atender Ta presente solclitud da collzactdn, sirvaae fitmar ¥ devoivers 1o presents,

PARA EFECTOS DE PRESENTACION DEBERA TENER EN CUENTA:
* La cotizacién se anlragard en SOBRE CERRADO, ain barfones yio shmendadures, firmada y sellada, praclsande niimera de requermianto y razén
sotlol del proveedar, en la Sub Gerencia de Logistiea, on horarlo ds Oficing (08,00 &.m, 2 03.00 p.m.) hasta la fecha da vigancis, caso contrario

no sord tomada en cuenta.

NOTA En case da incumplimienio def plaze do enltogn olengds, me somalo ruplated @ lag p <ifoy an fn Drectiva N 001-201 2.GAF-MPL
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CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES
Adquisicién de Bienes o Contratacién de Servicios
Ne
Unidad QOrgdnica: Requerimiento N2
Descripcion General:
Referencia:
VALOR REFERENCIAL PRESUPUESTOS O COTIZACIONES Mﬁﬁﬁ:ﬁfgm
ITEMm DESCR“;%S\": SEL BIEN/ | canmipap U:‘;:!;[[’)ADE Precio EMPRESA A EMPRESA B EMPRESA C {incluide | MONTO TOTAL
| Unitario Tor! Precio | oo\ | Prede | g | Prec® | o | Impusstosde
Unitario Unitario Unitario Ley)
Plazo de Entrega o Ejecucidn de
CUMPLIMIENTO DE CONDICIONES Servido CUMPLE / 8NO CUMPLE CUMPLE / NO CUMPLE CUNIPLE / NOQ CUMPLE
ADICIONALES A LOS Garantia Cornercial de! Bien o del . :
REQUERIMIENTOS TfCNICOS Servicio CUMPLE / NO CUM:PLE CUMPLE / NO CUMPLE CUMPLE f NO CUMPLE
MINIMVIOS !
precios
CONCLUSION:
Se otorga Iz Buena PRO a por y cumplir con las condiciones y requerimientos

rminimnos solicitados,

Ho, de del

Cotizador

Firma y Seilo

Responsable de Cotizaciones

Firma y Sello
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SFOUBLTOIEA
ORDEN DE COMPRA 0
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FORMA DT PAGD + COHTRAENTREGA \ ORGEN Nro : —— i
SENOR (E3) ' RMU.G. ¢ !
DIRECGION  : ot
FACTURAR Y ENTREGAR A 1 FIUNICIPALIDAD PROVINGIAL OE ILO | 201544016731 SIAF ;.‘
ARERA H REQ. ;
FINANCIAMIENTD . PROC,
CONDICIONES : Bl precicintiuye : Custe, Saguro y Floio ). pugslo on nubsirny Almatenss | 1398.413 | DEVG,
VIBENCIA : ESTRE DOCUMENTD COBRA VIGENCIA DESDE LA FECHA DE ENTIREGA AL PROVERDOR

-EODiEg: % 1 ; TR %

SUE-TOTAL

GLOBA DEL BOSUMENTO

Il
i
|

T A9 UTINR ABIST ENCIR L IENF AR

TOTAL GHDEN |75

i ding

GIRADOR U8 GERENTE LOGISTICA

......................... T TTPTPPIeN

PR R L b e B e

JEFE ALMACEN

Eabanidolt 3e anula sin s finas ¥ wuito dot Qirder, SuhGoenia do Logstics ¥ Jaln de Almacon:
histite B kyrmtagion.

Ln melithen s estrvn of derseho Sa davelver [y Mercadona quo g osie do ndvenda g nuesiras [
T 6269 < Iy plinyante Yo pires sg apicura pangidad <o pouerdo o 1o establozidy en k1 (kostion 4

Lt sonususin 53 ebign 3 cumphr 13 obiigacones qua fe corrappondan. Walo sancion o quadar innnblitado

tomo tmbiun i bulte Enmengaduras, Alulluraciveos, Boregmoy, ole, qua

L0 2-GAF-MPY

Aenos sagun 15 Termiroy da Raloroncis |[
pata contralar can wl Astario on eise (g incumphmignin !

Pag. 147 p138a

1302701T 084525
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[ wchthan, DE VAGL : CONTADO

l QRDEN Nra : H

SEMOR (E6)
HRECCION
PACTURAR ¥ ENTREGAR A | MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE 1O [ 20154401873 }

AREA : '

FINANGIAMIENTO H

CONDICIONGS : Ef prowio Ineiuye @ Cosio, Saquro v Flete ), pucsio on atesiros Admacornes | 1358416
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Procedimienlog para Contrataciones de Brenes y Servicls

Anexo N° 09

CONFORMIDAD DE SERVICIO

Orden de Servicio N°, Requerimiento N°
Unidad Crgénica
Proveedor

Informe de Elecucién del Servicio:

1. Descripcion del Servicio

2. El servicio se deriva de un contralo de consultoria si[ ] no[]
3. Se ha racapcionado los productos materia de la Orden de Servicio No. mediante Cara de
Culminacién de Sarvicios N° , recepcionado con fecha , log mlsmos que

han sido revisados, verificados y evaluados, determinandose que el servicio fue sjecutada dando
curplimiento a las condiciones establecidas en los Términos de Refarencia, referidas a cantidad,
calidad, especificaciones técnicas {cuando correspanda), entre otros. Por tanto, el servicio se ejecutd
cumpliendo totaimente con los Términos de Referencia requeridos.

4, Periodo o fecha de ejecucion Del __ /| al {1 Se ejecutd en

Dias I

5. Se cumplié con el plazo establecido si[] no[]

En coso de incumplimiente de plazos, la Sub Gerencia de Logistica
Calcularé ia penatidad correspondiente

8. Finalmente, me encuentrc CONFORME con el servicio, se da su conformidad y soliciio el pago
correspondlante.

Para el caso Servicios de Mantenimiento, Confecciones, Reparacion y Fabricacin, se adjuntari;

1. Fotografias de) servicio (antas, durante y ef 1érmino), presentadas por el proveedor

2. Oftra documeniacidn adicional que sea necasaria para soroboras ¢f sarvicio reelizado, cuando corrasponda.

Fecha: llo, de del

Firma y Sello de responsable Flrma y Selio du Ing. Residente Firma y Sello de Supervisor
de Unidad Organica {cuande corrasponda) {cuando corresponds)



FICHA DE VERIFICACION TECNICA DE BIENES INFORMATICOS

El Servidor de la Unidad Organica

Verificacion Tec. De Bienes informaticos entregados por la Empresa

Seguin:

Orden de Compra/Servicio de fecha:

Factura N° Gufa de remision N°

Con destino a:

Descripcién (modelo, color, etc.}

Nro. De Serle

ZoOVb iy
k)
o EAMIE
1 y w0
> X,

-

)
£
%

)|
-
]
T

=

,.
Pesimhns

Fecha de verificacidn:

Firma Técnico Firma Usuario VB |

nformatica
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Procedimienlos para Coniratacianss de Hiones y Sorvicos

Anexo N° 11

CARTA DE CULMINACION DE SERVICIO
de del

Sefiores

Presente .-

ASUNTO: Culminaclén de Servicio
REF.: Reguerimiento No,
QOrden de Servicio No.

De mi consideracion:

Me dirijo a Ustedes para manifestarles que con fecha se ha concluido can la ejecucion del
servicioderivadode Ia Orden de Servicio No. , denominado

, Ubicado en
, Bjecutado del al , BN un
plazo total de ____ dias, el mismo que se ha efectuado dando total cumpiimiento a las condiciones
estabiecidas en los Términos de Referencia.

Por tanto, se entrega los siguientes productos (entregables) como resultado de la ejecucion del
servicio, para su revisidn, verificacion, evaluaclon y emision de la conformidad de servicio
correspondiente, consistentes en:

1.

2.

Finalmente, solicito se efectte el trdmite de pago correspondiente, para 1o cual se adjunta:

1) Factura No..,, u otro comprobante de Pago
2) Fotografias de la ejecucion del serviclo (antes, durante y al término), cuando corresponda.
3) Oftros documentos (de ser el caso).
Factura
Atentamente,

Firma y Sello de Proveedor

" (Nombres y Apellidos Representante Legal)



Procedimientas para Conlrataciongs de Bianes y Sarvicios .

Anexo N° 12

CONTROL DE ENTREGAS PARCIALES

N° Requerimiento: N° Orden de Compra O Servicio .

Provesdor:

GANTIDAD | yp, | 'MPORTE ENTREGAS \ SALDO

DESCRIPCION TOTAL o] ToTAL
1ra. Primera
Canlidad l imperle Focha | Cartidad

2da.{5e undn

—
Cantitad | Impons W Fecha ‘ Cantidad ‘ imporia \ Fnch‘\
uid
\

\ Importe | Fecha

L

Cantinad | Importe Fetha

Ma.]Cuarta]

imporic N
Gula

Fecha | Cantidad | importe Fecha

Cantidad Canlitad | importe Fecha
TOTAL Jf \ \
llo, de de
"""""""""""""""""""""" 'F':'r'r'r{;Q'é'éiié'éé'ﬁéglﬁé'ﬁi; do Obra Firmay Sello de ‘Suporvisar
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Procedimignios para Contratacionas de ianes y Sorvicios -

. Anexo N° 13

CONTROL DE PLAZOS DE ENTREGA Y APLICACION DE PENALIDAD

No. Orden de Serviclo u Orden de Compra;

Descripcion de Servicio o Bien:

importe Total; Unidad de Madida

CONTROL. DE PLAZOS DE ENTREGA

NOTIFICACION CALCULO DE DIAS DE
ORDEN PLAZO DE ENTREGA RECEPCION RETRASO
Ne Facha Plazo de Entrega Fecha N* Guia Remisién o
Orden | Rescepcién [{s]ETY] Limite de Cara de Fecha de Preclsar si
Entrega (4} Culminacién de Recepcidn Dlas de cumpltd
Servicios (*) Ratraso con plazos

")

(") En caso de entrepas parclales, precisar &l niirere de enlrega.

CALCULQ DE PENALIDAD

Penalidad diaria = 0.10 x Monto

F x Plazo en dias

Donite F {endrd tos siguientes valores:

&) Para plazos menores o iguales a sesenia (60) F = 0.40,
b} Para plazos mayores a sesenta (80) F=0.25,

CONCLUSION:

Corrasponde aplicar una penalidad total de S/, al Proveedor

por dias de retraso en el cumplimiento dela contratacion derivada de la Orden de Servicio o de
Compra No. .

("} En el caso de que no exista reiraso en el cumplimlento de plazos, se concluira que no es aplicable penalldad

lio, de del
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