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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
LEY ORGANICA 27972 DEL 26-05-2003
LEY 8230 DEL 03-04-1936

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N° S 12 - 2016-GMIMPMN

moguegua, .17 OCT. 2016

VISTOS:

El Informe legal N° 899-2016-DINT/GAJ/MPMN, sus actuados, y;
CONSIDERANDO:

Ty Que, de acuerdo con el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perll, concordante con los articulos | y Il del Titulo Preliminar
/ 69‘0"%’%' de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, es el rgano de gobierno

e
/ ;.,st’ —— 9%\ promotor del desarrollo local, con personeria juridica de derecho piblice y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines, que
'3 ces 8% goza de autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de su competencia; siendo el Alcalde su representante
-
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D‘ij legal y maxima autoridad administrativa.

‘UEGU.P Que, conforme a lo dispuesto en el inciso ), de! articulo 20°, cancordante con lo dispuesto en el articulo 43° de la Ley N° 27872
Ley Organica de Municipalidades, prescriben como una de las atribuciones del Alcalde la de dictar Resoluciones de Alcaldia, por
las cuales se aprueba y resuelve, los asuntos de caracter administrativo; sin embargo, también el articulo 74° de la Ley N° 27444
Ley de Procedimiento Administrativo General le permite descongentrar competencias en los drganos jerarquicamente
dependientes de dicha Alcaldia.

Que, conforme al articulo 39° de la Ley N° 27972, “Ley Orgéanica de Municipalidades”, establece que las Gerencias resuelven los
aspectos administrativos a su cargo, a través de Resoluciones y Directivas.

Que, segin la Ley N° 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General”, establece en el articulo 72° numeral 72.1° “Los
titulares de fos drganos administrativos pueden delegar mediante comunicacion escrita la firma de aclos y decisiones de su
competencia en sus inmediatos subalfernos, o a los titilares de los 6rganos o unidades administrativas que de eflos dependan,
salvo en caso de resoluciones de procedimientos sancionadores, 0 aquéllas que agoten la via administrativa”,

Que, mediante Informe N° 674-2016-SGLSG/GA/MPMN de fecha 23 de setiemore de 20186, el Abog. Oscar M. Dominguez Abarca,
Sub Gerente de Logistica y Servicios Generales, remite a la Gerencia de Administracion, el 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 MPWMN", et 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 infericres
a las ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias, en la Municipalidad Provincial de Mariscal Nigto; asimismo, mediante Informe N°
150-2016-JLSZ-SPPPRIGPP/GM/MPMN de fecha 05 de octubre del 2016, ef Especialista en racionalizacin, remite el Proyecto de
Directiva.

Que, mediante Informe N° 948-2016-SPPPP/GPP/GM/MPMN de fecha 08 de cctubre 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 resclutivo

Que, el numeral 20° del articulo 20° de laley N° 27972- Ley Organica de Municipalidades, sefiaia que el Alcalde puede delegar
sus atribuciones administrativas en €l Gerente Municipal, baje cuya direccion y responsabilidad esta la administracion municipal;
facultades que se ha delegado a través de l2 Resalucion de Alcaldia N° 1283-2015-A/MPMN de fecha 23 de noviembre el 2015,
la misma que en su articulo 1° numeral 28°, establece la facultad de aprobar las Directivas y documentos de caracter normativo
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necesarios para conducir la gestion técnica, financiera y administrativa de la Municipalidad, por ic que como mejor proceda en
Derecho.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ.- APROBAR la 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
de 27 folios 13 anexos y 14 paginas, la misma que se anexa a la presente Resolucién,

ARTICULO SEGUNDOQ.- ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Estadistica la publicacién de Ia presente
Resolucion en la pagina WEB de la Municipalidad.

ARTICULO TERCERQ.- NOTIFICAR la presente Resolucién a la Gerencia de Administracién, quien a su vez procedera a nofificar
alas demas areas involucradas de la Municipafidad Provincial de Mariscal Nieto.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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DIRECTIVA: PROCEDIMIENTOQ DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS IGUALES E INFERIORES A OCHQ UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT) DE
LA MPMN*®
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“PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS POR MONTOS IGUALES E INFERIORES A
QCHO UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT) DE LA MPMN®

CODIGO: N* - 2016-SPPPR-GPP-GM-MPMN APROBADO POR:

ELABORADO POR: | GERENCIA DE ADMINISTRACION. - a través de la Sub Gerencla de Logistica y
Servictos Generales

MUNICIPAUDAD | AREAS ‘| TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA ENTIDAD
PROVINCIALDE | INVOLUCRADAS

MARISCAL NIETO

FECHA DE FOLIOS 27 ANEXO 13 ; TOTALPAG. 14
APROBACION
SUSTITUYE "APROBADC POR

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 Provinctal Mariscal Nieto.
Determinar las acciones y responsabilidades de las instancias de gestién administrativas de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto que autorizan el proceso de adquisicién y
contratacidén normados por Ley.

1. FINALIDAD:

La presente Directiva normard los procedimientos a seguir para la adquisicién de bienes y
contrataciones de servicios que soliciten las diferentes 4reas usuarias de la Municipalidad
Provincial Mariscal Nieto, por montos iguales e inferiores a ocho 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 publicos; procedimientos no
regulados por la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

HI.  BASE LEGAL:
s Ley N® 27972- Ley Orgdnica de Municipalidades y sus medificatorias
* LeyN®28411- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.
* Ley N®30372- Ley de Presupuesto del Sector Piiblico para el afio Fiscal 2016.
» Ley N?27444- Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
* Ley N® 27806 de Transparencia y Acceso a la Informacién Pliblica.
¢ Ley N® 30225 de Contrataciones del Estado. »
s Decreto Supremo N° 350-2015-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
» Decreto Ley N2 22056- Ley del Sistema de Administracién de Abastecimiento,
* Resolucion de alcaldfa N° 01401-2015-A/MPMN, que aprueba el Presupuesto Institucional de
gastos Correspondientes al afio fiscal 2016.

— e e T R R e
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Resolucién de Alcaldfa N° 1421-2015-A/MPMN, que aprueba el Plan Operativo Institucional
correspondiente al aiio 2016,

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

Resolucién de Alealdfa N°379-2009-A/MPMN, que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de la MPMN,

ALCANCE:

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio de todas las 4reas usuarias, Unidades
Organicas, Dependencias, Unidades Operativas Desconcentradas de la Municipalidad
Provincial Mariscal Nieto, siendo responsable de su efecucién la Gerencia de Administracidn a
través de la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales.

DISPOSICIONES GENERALES:

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

51 Las contrataciones por montos iguales o inferiores a Ocho Unidades Impositivas
Tributarias (08) UIT, son aquellas excluidas del 4mbito de aplicacién de la Ley de
Contrataciones y su Reglamento, pero‘estan 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 catilogo de Convenio Marco.
La Gerencia de Administracién, Gerencia de Presupuesto Planeamiento y Presupuesto,
evaluardn la ejecucién del gasto que se realice en concordancia con los objetivos y metas
del Plan Operativo Institucional (POI) y el Presupuesto [nicial de Apertura (PIA).

5.2 Las 4dreas wusuarias, Unidades Orginicas, Dependencias, Unidades Operativas
Desconcentradas de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, por ningiin caso podran
optar por este procedimiento de contratacién de bienes y servicios, para evitar la
realizacién de los procesos de seleccién sefialados en la Ley de Contrataciones del Estado,
hecho que de configurarse se estard incurriendo en fraccionamiento, siendo responsable
administrativamente quien lo efectie,

5.3 El area 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
clasificindolos de acuerdo a las caracterfsticas técnicas, tipo y funcionabilidad de los
bienes, asf como de las caracter{sticas técnicas de los servicios a contratar.

5.4 Los bienes y/o Servicios que se encuentren en el listado del Catalogo de Acuerdo Marco
deberdn ser presentados en requerimientos separados, dependiendo de la naturaleza de
éstos.
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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, deberdn asf mismo contar con disponibilidad presupuestal de acuerdo
al (PIA), nimero de Meta, clasificador de gasto y Fuente de Financiamiento, rubro y tipo
de recurso.

5.6 Las dreas usuarias, al momento de realizar sus requerimientos, deberdn precisar las
caracteristicas, marca, modelo, condiciones, cantidad y calidad de los bienes
(especificaciones técnicas) y servicios a contratar (términos de referencia), en dicho
requerimiento debera indicarse la finalidad piblica,

5.7 El 4rea usuaria es la responsable de tramitar sus requerimientos de manera oportuna,
teniendo en cuenta los plazos de duracién del procedimiento de contratacién de bienes y
servicios, respetando el principio de razonabilidad, con el fin de asegurar la oportuna
satisfaccidn de sus necesidades.

5.8 El plazo para enviar los requerimientos, en la Sub Gerencia de Logfstica, ser4 tnicamente
hasta los quince (15) primeros dias calendario de cada mes, pasada la fecha indicada, sera
de responsabilidad exclusiva del 4rea usuaria.

Todo requerimiento deberd ser ingresado digitalmente, por el 4rea usuaria, para que la
sub Gerencia de Logfstica y Servicios Generales a través de Adquisiciones ingrese al
Aplicacién Web Letizia, el que le generara un niimero correlativo, que serd el nimero de
Identificacién del requerimiento y serd utilizado en todo el tramite que corresponda a
dicho requerimiento.

5.9 Los proveedores que deseen contratar con la Entidad, podrén visualizar a través de la
aplicacién web Letizia entrando a www.munimoquegua.gob.pe, portal de la municipalidad
Provincial Mariscal Nieto, postulande con el niimeros asignado en los requerimientos por
Adquisiciones, remitiendo el formato de selicitud de cotizacién afiadiendo lo siguiente:
Ficha Ruc, copia simple de DNI del representante legal (en caso de ser perscna juridica)
y/o personal .natural, Declaracion Jurada de Correo electrénico Vigente para
notificaciones en caso sea ganador y requisitos que solicite el 4rea usuaria para su
evaluacién.

5.10 La Sub Gerencia de Logfstica a través del encargado de Adquisiciones, evaluard y validars
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 dfa h4bil.

% 1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
6.1 PROCEDIMIENTOS:
6.1.1 DEL REQUERIMIENTO:
o El procedimiento de contratacién de bienes se inicia con el Requerimiento que serd
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

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO: AREA DE RACIONALIZACION ' T ) Piginal
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a)

b)

d)

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
caracterfsticas, condiciones, marcas, cantidad y calidad de los bienes, plazos; asf como
la finalidad piblica que se persigue con la referida adquisicién de acuerdo al
contenido de los Anexos N° 03 y 04.

El procedimiento de contratacin 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 prestacién del servicio en los términos de referencia (Anexo No. 03) , la
finalidad Publica que se persigue satisfacer con la contratacién, las actividades y los
entregables, dénde y en qué plazos se debe efectuar la prestacién, qué requisitos
minimos debe tener el proveedor, la forma de pago, drea que va a otorgar la
conformidad, entre otros aspectos razonables y congruentes con el objeto de la
prestacién.
Cuando se trate de adquisiciones o contrataciones de bienes y/o servicios informaticos,
de comunicaciones y/o especializados, los términos de referencia y/o especificaciones
técnicas (Anexo No. 04) deben contar con el visto bueno de la Oficina de Tecnologfadela
informacidn 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 no superen
media {0.5) UIT, no requieren de especificaciones técnicas y/otérminos de referencia,

El requerimiento deberd ser formulado por el 4rea usuaria, bajo responsabilidad, dentro
de los siguientes plazos:

* Para contrataciones de bienes, con una anticipacién no menor a veinte (20}
dfas calendario a la fecha en que el drea usuaria vea terminado su stock de
productos.

» Para contrataciones de servicios, con una anticipacién no menor a veinte (20)
dias calendaric a la fecha en que el 4rea usuaria requiera el inicio de la
prestacién del servicio requerido.

Los requerimientos ingresados a la aplicacién web Letizia con cargo a gastos de
Mantenimiento e Inversiones, seran solicitados por el Residente de Obra, residente de
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 méximo de dos (02) dfas habiles.

Aprobado el requerimiento, el &rea usuaria lo remite a la Sub Gerencia de Logistica a
traves de la aplicacién web Letizia para que verifique las especificaciones técnicas o
términos de referencia. En caso de advertirse la omisién, incongruencia o imprecisién, se
devolvera el requerimiento al 4rea usuaria 2 fin de que efectile las modificaciones
necesarias, dentro del plazo maximo de dos (02) dias habiles.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO: AREA DE RACIONALIZACION ! ’ ) “Pdgina+
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f)

g)

h)

Verificado el requerimiento, la Sub Gerencia de Logfstica procede a efectuar en el
Sistema SIAF el registro de la Certificacién, consignando el Numero de Registro en el
Requerimiento y solicita a la Sub Gerencia de Presupuesto la aprobacién de la
Certificacién Presupuestal. Si el monto del requerimiento es mayor al saldo
presupuestal, procede su devolucién al drea usuaria para el ajuste del requerimiento y/o
se efectiie la modificacién presupuestal respectiva, accién que debera efectuarse hasta el
término de un (01) dia hébil,

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
drea solicitante para que efectie los ajustes y/o modificaciones presupuestales que se
requiera, accién que el drea usuaria lo realizard dentro de un (01) dfa de recibido el
requerimiento.

Finalmente, la Sub Gerencia de presupuesto, deriva a través de la aplicacion web Letizia,
el requerimiento para su correspondiente autorizacién por la Gerencia de
Administracién y remisién a la Sub Gerencia de Logfstica 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 concepcién, los cuales reiniciaran el
procedimiento

1.1 Delas Cotizaciones

a)

b)

Para el caso de adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios mayores a una
(01} hasta ocho (8) UIT, seran publicadas en la aplicacién web Letizia se procede a la
obtencién de por lo menos una (01) cotizacién como mfnimo, procurando diversificar
la participacién de postores para un mismo bien o servicio, sin descuidar las
condiciones de precio, calidad, garantfa y oportunidad. Dichas adquisiciones o
contrataciones serédn atendidas en un plazo maximo de tres (03) difas hébiles,

La adquisicién de bienes o contratacién de servicios por valores referenciales de hasta
una (1.5) UIT, podrén efectuarse de manera directa, no siendo necesaria la publicacién
via aplicacién web Letizia, con s6lo una cotizacién, siempre y cuando el proveedor
satisfaga los requerimientos y especificaciones técnicas solicitadas por el area usuaria,
dichas adquisiciones o contrataciones seran atendidas en un plazo maximo de un (01)
dia. Las Solicitudes de Cotizacidn, se podrdn hacer llegar a los proveedores via web,
correo electrénico, y/o otro medio de comunicacién. Para tal efecto, los postores
presentaran sus cotizaciones consignando obligatoriamente su correo electrénico.

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

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO: AREA DE RACIONALIZACION ‘ ) Péginas
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c]

d)

g}

h)

Adicionalmente se otorgaré 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 Logfstica y
servicios Generales, solicita a los proveedores del mercado local, regional o nacional,
cuya actvidad econémica se relacione con el tipo de bien o serviclo requerido, que
emitan sus cotizaciones, las cuales deben cumplir con las especificaciones técnicas y/o
términos de referencia requeridos, de acuerdo al contenido del Formato “Solicitud de
Cotizaciones” (Anexo No. 05).

En caso de recepcionarse una sola cotizacién, se podré 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 tnico postor presentado y
adjuntarse las solicitudes de cotizacién remitidas.

Una vez procesado el Cuadro Comparative (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 constituiran el “Expediente de Contratacidn”.

Determinado el valor del mercado del bien o servicio, previo al girado de la Orden
correspondiente, el girador verifica si el monto del gasto se encuentra aprobado con la
debida certificacién presupuestal. Si el monto es mayor, procede a efectuar la
ampliacién de certificacién y solicita su aprobacién a la Sub Gerencia de Gestién
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) dfas h4biles.

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

La Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales recepciona y registra las
cotizaciones, 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 DelaOrden de Compra o Servicio

a)

CERENCIA DE PLANEAMIENTD ¥ PRESUPUESTO- AREA DF RACIONALIZACION. ’ ) Pdgina &
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Las cotizaciones deben ser formalizadas en Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio,
en un plazo miximo de dos (02) dias hébiles. 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 1a buena PRO, y
procede a realizar las acciones de registro del compromiso anual y mensual en el
Sistema SIAF.
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b) La Sub Gerencia de Logfstica y servicios generales procede a notificar al proveedor la
Orden para la ejecucién de la prestacion conforme a las especificaciones técnicas y/o
términos de referencia, a través de correo electrénico, pudiendo ser comunicado por
otro medio de recepcién comprobable de ser necesario, dentro del plazo de un {01) dia
de autorizado el registro de compromiso mensual en el Sistema SIAF,

c) En el caso de adquisiciones de bienes, la Sub Gerencia de Logistica y Servicios
Generales remite la Orden de Compra, con la documentacién sustentatoria {expediente
de contratacién) al Almacén Central para la recepcién de los bienes respectivos y su
posterior traslado al drea usuaria, debiendo verificarse al momento de la recepcién las
condiciones generales (Cantidad, Dimensiones, Modelo, Marca, Serle, ete) y
cumplimiento total de las especificaciones técnicas requeridas por el drea usuaria.

d) Para el caso de servicios, la Sub Gerencia de Logistica y servicios generales remite la
Orden de Servicio al 4rea usuaria para la supervision de la ejecucion del servicio
contratado y la posterior emisién 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 (01) dia habil de recepcionado los
bienes, debiendo dar la conformidad con su sello y firma en la Orden de Compray Gula de
Remisidn.

b} Ingresados los bienes al Almacén Central y otorgada la conformidad de la entrega, el
responsable de Almacén Central devolveré la Orden de Compra y Gufa de Remisién a la
Subgerencia de Logistica y servicios generales para la continuacién del tramite y,
posteriormente, procederd a la entrega de los bienes al 4rea usuaria, previa presentacién
del Pedido de Comprobante de Salida (PECQSA) suscrita por el funcionario responsable.

c) Para el caso de adquisicién de bienes con cargo a inversiones Y mantenimiento, el
proveedor deberd entregar la factura, gufa de remisién y copia de la orden de compra al
almacén de obra, La Gufa de Remisién ser4 firmada por el Residente de Obra, Supervisor,
Almacenero de Obra, con indicacién precisa de sus nombres, cargos e impresién de sello
fechador de recepcion, el mismo que remitird toda la documentacién a la subgerencia de
ejecucion de proyectos y/o coordinador de mantenimiento para ser remitido a la Sub
Gerencia de Logfstica - Almacén Central dentro un (01) dia hdbil de recepcionado los
bienes para el trdmite respectivo. Las firmas son sefial de conformidad técnica.

d) Para las adquisiciones de Bienes Informdticos o de Comunicaciones, corresponde gtorgar
la conformidad a la Oficina de Tecnologia de la Informacién. Asimismo, para el caso de
bienes especializados y/o sofisticados se deberd contar con el informe técnico del 4rea
competente, dentro del plazo de un (01) dia habil. A través de la “Ficha de Verificacién
Técnica de Bienes Informaticos” (Anexo N 0. 10).

GERENCIA DE PLANEAMIENTG Y FRESUPUESTO: AREA DE RACIONALIZACION Pagina 7
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e)

Para el trmite de pago de las drdenes de compra con cargo a funcionamiento, el
proveedor presentard en la Sub Gerencia de Logistica y servicios generales la Gufa de
Remision, 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.

Servici

b)

c]

d)

Para la prestacién de servicios, la conformidad sera otorgada por el 4rea usuaria a luego
de concluido el servicio conforme a los términos de referencia, en un plazo méximo de
dos (02) dias habiles, segiin Formato “Conformidad 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 serd
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
Logfstica y servicios generales, dentro del plazo de dos (02) dfas hébiles de concluido el
servicio.

En las contrataciones de Servicios Informéticos o de Comunicaciones, corresponde
otorgar la conformidad a la Oficina de tecnologfa de Informacién por ser el 4rea técnica
competente. Asimismo, para el caso de servicios especializados como reparacién y
mantenimiento de equipo y maquinaria pesada, entre otros, se debera contar con el
informe técnico del drea especializada competente, dentro del plazo de un (01) dfa hébil.

En caso de prestacion de servicios como: confecciones, mantenimiento, construccion,
reparacién, fabricacidn y otros, con cargo a inversiones y mantenimiento, se adjuntar4 a
la conformidad fotografias que evidencien el proceso de ejecucidn del servicio (inicio,
durante y término).

En caso de presentarse situaciones ajenas al proveedor 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 ejecucién, a solicitud
del proveedor, drea usuaria o residente de obra, bajo responsabilidad, antes del
vencimiento del plazo establecido, para lo cual la Sub Gerencia de Logfstica y servicios
generales deberd notificar al proveedor el nuevo plazo de ejecucién dentro de un (01)
dfa habil

Para el trémite del pago de la orden de servicio correspondiente, el proveedor
presentard en la Sub Gerencia de Logfstica su Carta de Culminacién de Servicio y Factura
{Anexo N° 11)

1.4 De las Penalidades

a) LaSub Gerencia de Logfstica 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

GERENCIA DE PLANEAMIENTQ Y PRESUPUEST(: AREA DE RACIONALIZACION Pégina 8
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comprobados, que impidan a los proveedores entregar los bienes o ejecutar los servicios
requeridos.

b) Encaso el Contratista incumpla las condiciones de entrega del bien o prestacién del servicio, el
drea usuaria deberd informar bajo responsabilidad a la sub Gerencia de Logfstica, para que
mediante carta simple suscrita por el Sub Gerente de Logistica y Servicios Generales, se le
requiera el cumplimiento de sus obligaciones contractuales, ddndole un plazo méaximo de 02
dfas calendarios; en caso de persistir el incumplimiento, se dispondra la anulacién 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

€).“En caso de retraso injustificado en las prestaciones objeto del contrato, se aplicard al
contratista una penalidad por cada dia de atraso, hasta por un monto méximo equivalente al
diez por ciento (10%) del monto total del contrato vigente o, de ser el caso, del ftem que debid
ejecutarse. Esta penalidad sera deducida de los pagos (nicos, 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.

d)- En todos los casos, la penalidad se aplicard autométicamente y se calculara de acuerdo a la
siguiente formula; '

e) Penalidad diaria = 0.10 x Monto
f) FxPlazoendias
a. Donde F tendr4 los siguientes valores:
2. Para plazos menores o iguales a sesenta {(60) F = 0.40.
3. Para plazos mayores a sesenta (60} F=0.25,

g) Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, al contrato o ftem que debid
ejecutarse o0, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucién periddica, a la
prestacion parcial que fuera materia de retraso.

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

i) La Sub Gerencia de Logistica informar4 a la Sub Gerencia de Tesorerfa sobre la aplicacién de
penalidad y adjuntard copia del informe al expediente de contratacién para la deduccién
correspondiente, debiendo para tal efecto utilizar el formato de “Control de Plazos de Entrega y

Aplicacion de Penalidad” detallado en el Anexo No. 13,

1.5 Del Expediente de Contratacién

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

- T T T e P T T ]
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10,

11.

12.

Orden de Compra.

Gufa de internamiento, cuando corresponda.

Guia de Remision (legible, sin enmendaduras ni borrones), debidamente firmada por el
almacenero, Residente de Obra y Supervisor segin corresponda, en sefial de
conformidad de recepcién.

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

Formato de “Control de Entregas Parciales de Bienes” anexo No.12, cuando corresponda.
Conformidad de Recepcidn de acuerdo a) Formato n° 10 “Ficha de Verificacién Técnica
de Bienes Informéticos”, cuando corresponda.

Informe Técnico de Verificacion y Conformidad de drea competente especializada,
Cuando corresponda.

Formato de Control de Plazos de Entrega v Aplicacién de Penalidad, de acuerdo al
detalle del Anexo N2 13, de darse e) 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 g abastecimiento o condiciones
contractuales como: Certificados Sanitarios, Garantfas si corresponde, pruebas de
control de calidad, etc,

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

Requerimiento de Bienes ¥ Especificaciones Técnicas,

Contratacién de Servicios ( Orden de Servicio)

1.
2.

9.

10,
1.
12.

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 Anexo No.09,

Informe Técnico de Verificacién y Conformidad de 4rea competente especializada,
cuando corresponda,

Formato de Control de Plazos de Entrega y Aplicacién de Penalidad, de acuerdo al detalle
del Anexo No. 13, de darse e) 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 ¥ constancia de habilitacién Profesional actualizada de
acuerdo a los térmings de referencia.

Copia de DNI,

postores.

13. Requerimiento de Servicios y Términos de Referencia.

CERENCIA DE PLANEAMIENTG Y PRESUPYESTO; AREA DE RACIONALIZACION ’ Pgina 10
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1.6 Pago de Orden de Servicio o de Compra

a}

d)

La Subgerencia de Logfstica y Servicios Basicos deriva el expediente de contratacién 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) dfa
hébil.

L.a Sub Gerencia 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 Sistema SIAF y emite el
comprobante de pago y cheque correspondiente, en un plazo maximo de dos {02) dfas
hébiles,

La Sub Gerencia de Tesorerfa, 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 contabilizacidn y visacién correspondiente, la misma que
posteriormente, lo deriva a la Gerencia de Administracién Financiera para su visacién y
firma de cheque correspondiente en el término de un (01) dfa habil,

Finalmente, el comprobante de pago mds el expediente de contratacién, serdn remitidos a
la Sub Gerencia de Tesoreria, para su tramite de pago.

INTERNAMIENTO DE BIENES Y EJECUCION DE SERVICIQ:
INTERNAMIENTQ DE BIENES:

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

b) El encargado de Almacén Central, tiene la responsabilidad de acreditar el
ingfeso de los bienes, debiendo verificar el cumplimiente de las
especificaciones técnicas minimas y lo ofertado por el proveedor, con lo
consignade en la Gufa de Remisidn respectiva, debiendo emitir informe
cuando corresponda.

¢) El Area Usuaria, junto con el encargado de Almacén central, debe verificar la
cantidad, calidad y cumplimiento de especificaciones técnicas minimas,
debiendo firmar la gufa 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 adquisicién de bienes informéticos, debe estar presente
un representante de la Oficina de Tecnologfa de la Informacién y Estadistica, a
efectos de que de conformidad de los bienes ingresados.

e) Cuando corresponda a adquisicién de bienes como: piezas de Maquinaria,
Motores, accesorios para vehfculos, Equipos Automotores, etc., debe estar

GERENCIA DE PLANEAMIENTG Y FRESUPUESTO: AREA DE RACIONALIZACION Pégina 11
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presente un representante de la Unidad Operativa de Servicio de maquinaria y
Equipo, a efectos de que de conformidad de los bienes ingresados.

En el caso de bienes especiales se requerird un informe técnico y/o pruebas,
de un especialista en funcién a las caracterfsticas del bien solicitado,

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

En caso que los bienes presenten observaciones, éstas se consignaran en un
acta, indicindose de manera clara el sentido de estas, otorgandole un plazo
prudencial de dos {02} dfas calendarios para su subsanacién, esta acta debera
ser suscrita por el encargado de Almacén Central, el 4drea usuaria y el
proveedor (y/o representante); si el proveedor no cumpliera con la
subsanacién de dichas observaciones en el plazo otorgado, se tendrd por no
efectuada la prestacion, debiendo informar a la Sub Gerencia de Logfstica para
que actiie conforme a sus atribuciones.

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

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

Si el Contratista incurre en retraso injustificado, el encargado de Almacén
Central deberd emitir un informe, en el que consigne los dfas de retraso del
contratista, a la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales, a fin de que se
realice el clculo 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 4rea usuaria perderd automdticamente la
adjudicacién, debiendo el éncargado 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 procederd a adjudicar al postor que
quedd en segundo lugar en el orden de prelacién del Cuadro Comparativo,
siempre y cuando mantenga su oferta, de lo contrario se procedera a contratar
directamente a fin de no perjudicar al drea usuaria por el incumplimiento del
contratista,

1.7 De lasresponsabilidades

a) La Gerencia de Administracién Financiera y la Sub Gerencia de Logistica, serdn
responsables de la aplicacién y seguimiento de la presente directiva.
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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 serdn resueltos aplicando de manera
supletoria las disposiciones contenidas en la Ley N° 30225 y Decreto Supremo N2 350-2015-EF
Reglamento de ia Ley de Contrataciones del Estado.

Segunda. - La Subgerencia de Logistica es la nica responsable de planificar, dirigir, ejecutar y
controlar los procesos de adquisicién de bienes y/o contratacién de servicios requeridos por todas las
unidades orgénicas de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto; ninguna otra unidad orginica esta
autorizada a adquirir y/o contratar directamente con los proveedores. Por tanto, la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto no asumird gastos contraidos o efectuados por otras unidades orgénicas
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 méximo de la penalidad por mora o el monto mdximo, en la
ejecucion de la prestacién a su cargo.

3. Paralice o reduzca injustificadamente 1a ejecucién de ia prestacién, pese a haber sido requerido
para corregir tal situacién.

También se impondrdn 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 lapso de un afio.

DISPOSICIONES FINALES

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

Segunda. - Todo lo que no esté previsto en la presente directiva, ser4 de aplicacién lo dispuesto en la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, el Cédigo Civil y demas normas generales y
especificas que resulten aplicables.

Tercera, - Derdguese las disposiciones que se opongan a la presente directiva,
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GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO: AREA DE RACIONALIZACION Pagina 14



Anexo N° 01
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Pracadimi parn Conlralagiones de Bienes y Sarvicips !

1.
2.

3.

5.

6.

7

8.

9.

Anexo N° 03

TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATAGION DE SERVICIOS EN GENERAL Y CONSULTORIA

DENOMINACION DE LA CONTRATACION

{Indicar una breve descripcion del requerimiento y sefialer la denominacion def savicio @ ser conlratado).

FINALIDAD PUBLICA

{Describir el Interés piblico que se persigue satistacer con fa conlralacion).

OBJETIVO DEL SERVICIO / CONSULTORIA

DESCRIPCION DEL SERVICIO

(Se determinard lo que comprende el servicio a realizar, asi como el delalle de las sclividades a dasarroliar para !al efecto).

4.1 Lugar de ejecucidn
{Sefalar la direccidn exacla donde se ejecutaran las prestacicnes, debiendo sefalar ademés ¢ distrito, provincia y deparlamenio, asi
como slguna referencia adicional que permila su ubicacion geografica),

4.2 Actividades y Plan de Trabajo
{Indicar el conjunto de sctividades, acciones o tareas que llevard a cabe ef proveedor mediante la wilizacidn de recursos humanos,
materiaies, equipos o instalaciones ulilizadas duranta el proceso de prestacién def servicio, los métodos y procedimientos ulilizados al
prestar el servicio y las demas madidas de contiol).(De ser necesario. se requerira a presentacion de un plan de trabajo, para lo cual
debara delimitarse e contenido, condiciones ¥ la eportunidad de su entrega).

4.3 Plazo de Ejecucion
(Sefiatar el plazo de duracidn del servicio {expresado en dias calendarios), En el coso de servitios que se ejecuten en forma perddica
/o conlleven presiaciones parclales, debars precisarse las fechas para el cumplimiento de tales prestaciones. Asimismo, indlcar el
inicio de? plaze de cjecucidn de las preslaciones, pudiende ser a partir del dia siguiento de la syscripcion del contrato o de la
recepcidn de la orden de servicio; o de fa facha especifica delsrminada por el funcicnario compelente, en atencidn al cumplimisnto de
cieras condiciones, las cuales deben sor precisadas.

4.4 Productos a Obtener { entregables)
{ndicar los productos (entregables) o informas en caso de consuiterda, en caso da Servicios al resultado a oblenar).
(Se debe incluir una seccion que conlenga la fista de los entregables que debe presentar et praveador, detallando el contenido de
cada entregable, los plazos de presentaclén, y de ser el caso, sefalar cantidades, calidad, caracteristicas, yia condiclones refeventes
para cumplir con ko abjetivas del sefvicio).
(Asimismo, en caso da que el proveedor presente informes o documenlos cormo parie de los entregables, se podra sefalar ¢l medio
&n que seran presentados, asl par ejemplo padran ser presentados fisicamenie o en megios magnélicos (CO, USH, ete.))

4.5 Requisitos y Perfil que debe cumplir el Contratista
(Requisitos que deben adecuarse a cada objelo de contratacién)
El contratista debers deseribie resumidamente su experiencla en el rubro.

GARANTIAS DEL SERVICIO

Declaracidn Jurada de la garéntia da servicio de! proveedor,

FORMA DE PAGO
(Se determinara ta forma de pago: unicos o pagos parciaas).

SUPERVISION Y CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

{Se indicard con claridad lag dreas que supervisany area que brindara la conformidad de la prastacion del servicio.En el caso de inlervenic
méas de dos dependencias, indicar quien da fz apinién 1éenica, la confermidad ¥ quien aprueba ésta ultima),

{En el caso de servicios de manlenimiento, confecciones, reparaciones, fabricacion y oltes similares, se consignard la obligatoriedad de
que el prestador presente fotograflas a colores del servicio {anizs, duramie y &l l&rmino).

PENALIDADES
€n caso de refrase Injustificado en las prestaciones abjelo del contrato, se aplicard al cantratista una penalidad por cada dis de atraso,
hasta por un mento maximo equivalente al diez por ciento (10%) del mento tolal del contrate vigenle o, de ser el cago, del itam que debia
ejecutarse. Esta penalidad serd deducida de los pagos (nicos, pegos a cuenta, de! pago final o en la liquidacion final, Esta condician
debers ser consignada en los Términoz de Referencia, Especificaciones Técnicas y en la Orden de Senvicio/Compra o en e Coniralo
respeclivo a emitirse,

OTRAS CONDICIONES ADICIONALES

5t las caraclerlsticas del servicio lo ameritan, considerar otras condiciones adicionales).

Pégina 1
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Procedimientos para Contralacionss de Bienes y Servicios -

Anexo N° 04

ESPECIFICACIONES TECNICAS
ADQUISICIGN DE BIENES

DENOMINACION DE LA ADQUISICION

Indicar una breve descripeidn det requerimiento y sefialar la denominzcion de los bienes

FINALIDAD PUBLICA

Describir el interés publico que se persigue salisfaser con la adquisicién

OBJETIVO DE LA ADQUISICION

DESCRIPCION DEL BIEN
DESCRIPCION GENERAL

ITEM

CANTIDAD UN.MED. DESCRIPCION

4.1 Caracteristicas y Condlciones Especificas

4.1.1, Caracteristicas Técnicas

Se conslderaran las caracteristicasreferidas & [as candiciores que debe cumplir &l bien para salisfacer las necesidades de la
Entidad. As! tenemos entre los mas usuales:

. Dimenslones: Forma, tamario, megidas, peso, volumen, elc.

* Coler, texturas, maierial {por sjemplo: cuero, tela de algeddn, madera, mefal, fierro, melamine, efe,)
. Composicion (quimica, nutricional, entra olras).

. Tension, corriente, potencia, rendimiento, velocidad maxima alcanzable, ete,

+ Unidad de medida: Se debera utilizar [as unidades de madida, da acuerde al Catdlogo Unico de Bienes, Servicios ¥ Obras
que administra el OSCE, o en sy defecio, las unidades baslcas de medida, segin el Sistema Internecional de Unidades
{5l

Asimismo, se padran precisar las siuienles caracteristicas:

Ao de fabricaclén minimo det bien, de ser e! caso.

Fecha de expiracion, de ser el caso.

Repuestos, Accescrios.

Compatibilidad con algun equipo o componenie,

Caracterislicas del almacenaje.

Preclser el scfiware que se raquiers para su funcionamienio,

En casa que se haya aprobado e respeclivo procedimianto de estandarizacion, Indicar la marca, el medelo, el nimero de
parie, Ja procedencia, ehlre otros,

* 0 02 » e

4.1.2. Condiciones de operaclén

De ser el caso, se deberén sefalar o precisar cudles son las condiciones normales o estandar bajo las ¢uales liene que operar
o fungionar el bien. En tai seniida, deberd indicarse el rango o tolerantia de pardmelros, tales como: temperatura, altitud,
tiempo, humedad retativa, fracuencia, resistencia de matariales, electricidad, vibracknes, potencia, valiaje, presion, enlre olros,
Las condiciones de cperacion se dan, enre ofras, en los siguientes bienes:

+ Equipos de medicién, interruptores, transformadoras, motores, etc.

Equipos acclonados por motores y eslaclones o puntos de contral, efe,

Equipos para bombeo de agua v saneamisnio, etc,

Equipos de computo, servidores, sistemas de comunicacion, ete.

Equipos médicos,

Un subsistema (par ejemple, una fuente de alimentacion, generadores de energla eléclrica, aig.)

Méquinas de diversos lipos {grizs, vehiculos de transports de diversos tipos, iractores, montacarges, retrocargadora,
excavadoras, compactadores, slc.)

*  Equipos de diversos tipos (squipos hidrauficos, radares, equipos de extincién de ingendies, dispositivos eleciranicos, ele}
+  Cilindros de diversos tamarios,

L N I R

En el caso de adquisiciones de equipos de cimputo ¥ olros equipos que astan Compuastos por vancs componenles, se requerrd y
determinara el valor referencial por cada compenente en forma indepandiente. Ej. CPU, Monitor, Teclade, Mouse, Impresora, etc.).

De sar el caso, de atuerde a la nalyraleza de los bienes, se establecera otros aspectos refefidos a Embalzfe, Rotulacion o Etlquetado,
Reglamentos Técnicos, Narmas Melrolégleas yfo Sanilarias, Normas Técnigas, Acondicicnamiento, Monlgje e instalacion, Pruebas de
Fuesta en Funcionamiento, Capacitacion, mantenimianio, Pruebas o Ensayos para la conformidad da blanes, entre ofros.

!
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5.

4.2 Lugar de Entrega
Sedalar la direccidn exacla donde se ejecutaran las prestaciones, deblendo sefialar ademas & distrito, provincia y departamento, asi
como alguna referencia adicional que penmita su ubicacién geografica.{Almacén ceniral, almacenes periéricos, ¥ lras ubicaciones de
desting).

4.3 Ptazo de entrega
Sedialer el plazo de entrega del bion, expresado en dias calendarios. Indlcar el inicio del plazo de ejecucion de las prestaciones,
pudienda ser a partic del dia siguiente da la fecapcion de la orden de compra; o de la fecha especifica determinada por &l funcionarie
competenta, an razon del cumplimienio de cieras condiciones, las cuales deben sar precisadas.
Si se tratara de un sumlnistro, debe incluirse el nimero de entregas y su comespondiente cronograma de entrega,

GARANTIA COMERCIAL DEL BIEN
Una garantie comercial es Ia que.sa da sabre un protucto y es adiclonai-a |a garantla legal. Es decir, la garantia comercial no sustiluye a
ta legal, sine que representa un plus sobre la legal. s mejora y complementa.

La garanlia cemercial no es obligatoria, se.puede dar o no. Ahora blen, si se da, ésta debe cumplir unos requisios:

Deobe presentarse por escritoo en cualquier otro sistema duradaro, siampre en el caso de productos de naturalezs duradera, y para
otros lipos de productos, si el consumidar la saliclta,

Na puede ofrecer menos derachos gus la garantla legal.

FORMA DE PAGO

Debera precisarse que ¢l pago se fealizard después de ejeculada la prestacion y olprgada la conformidad a ravés ds la Guia de
Remisidn, salvo que, por razones de mercado, st pago sea condicién para la entrege de ios blenss.

Tralandese de suministros, deberd senalarse que el pago se realizerd de acuerdy al gronograma de entrega, lusge de la conformidad
correspondiente a cada entrega.

Se aestablacers que en o Guia de Remision presentada por el proveedor, se consigne obligatoriamente las caracleristicas de bien como:
marea, serie, modelo, dimensiones, color y olras necesarias. Asimismo, en lasconiralaciones afeclas al Régimen de Detracciones gel 1GV
(SPOT), se consignara en la Faclura ia frase “Sujeto al Régimen de Detracciones — SPOT" y el Numere de Cuenta Corrienie de Delraceidn
del proveedor. ’

SUPERVISION ¥ CONFORMIDAD DE RECEPCION DE BIEN

(Se indicard con claridad (as &ress que supervisan y drea que brindard la conformidad de recepcion del bien a través de la Gula de
Remisién En el caso de intervenir mas de dos dependencias, Indicar quien ¢a la opinln téenica, Ja conformidad ¥ quien aprueba ésia
ultimay).

PENALIDADES

En caso de retraso injuslificado en las prestaciones aobjelo del contralo, se aglicara al conlratista una penalidad por cada dia de atroso,
hasta por un monte mé&xime equivalente sl diez par ciento {10%) del monto total del contrato vigente o, de ser i caso, dal ilem que debid
ejecutarse. Esta penalidad sera deducida de los pagos Unicos, pagos a cuenta, del page linal o en la liquidacitn final, Esta cendicidn
deberd-ser consignada en los Términos de Refarencia, Especificaciones Técnleas y en la Orden de ServiciafCompra @ en el Cantrata
respective a emilirss, ‘

OTRAS CONDICIONES ADICIONALES

Si las caracleristicas del blen lo ameritan, se considera otras condiciones adicionales.

id



: Anexo No. 05

SOLICITUD DE COTIZACION

e OIS =1~ s ' « ST
REQ. N® Lottt e s FTE. FTO. covee. Ceereraenen
TARBAT - e e bttt et en et 1ot et et oot oee e esee e
ARTICULOS MARCA COTIZACION
ITEM | CODIGO[ CANT | U.M. ] DESCRIPCION PU_ | TOTAL
TOTAL'IMPGRTE DE COTIZACION

RECEPCION DE COTIZACIONES HASTA EL . .
CONDICIONES DE VENTA: ESTA COTIZACION INGLUYE EL .GV, (18%)

* PLAZO DE ENTREGA DIAS HABILES
* TIEMPO DE GARANTIA Dltas T ’
* OTROS

DEBERA CONSIGNAR EN LA PRESENTE COTIZACION:

" L2 presents colizacidn conternpla las condiciones satiputadas en los TERMINOS DE REFERENCIA y/o ESPECIFICACIONES TECNICAS def mquarimiento,

" Consignar su direccién de comen elecirénico y mantensrla sctiva.
* Preclsar pariodo de VIGENCLA en dias calendarios {Oforta Econdmica Vilidz Oel......... al........5
* Si no s3tuviera en condiciones de alender la presente solclitud de colizacidn, sirvass firmer y deveoiver la prosante.

PARA EFECTOS DE PRESENTACION DEBERA TENER EN CUENTA:
* La cotizacién se entrogard en SOBRE CERRADG, sin borrones ylo enmendsduras, fismuda y sellade, precisends nimero de requedmianto y razén
sogial del proveador, en la Sub Gerencia de Logfstica, on horario de Oficina {98.00 a.m, a 03.00 p.m.} hasta la fecha de vigencia, caso contratia

no sard fomada en cuenta.

HOTA: Encaso do incumplimionio guf piaza de #niregs olecads, me 3omety supletorismants ¢ Jan ponalidedas establecidas en fa Droctiva N* D01-2012.GAF-MPL,

e e —— e
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Unidad Organica:

ANEXO N2 06

CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

Adquisicién de Bienes o Contratacién de Servicios

Descripcidn General:

Requerimiento N2

L

Procedimientos para Contrataciones de Bienes y Servicios

rninimos solicitados.

Referencia:
VALOR REFERENCIAL PRESUPUESTOS O COTIZACIONES MEJOR PRECIO
1 ] UNITARIO J
g | PESCRIPCIONDELBIEN/ 4 canmipan o SE 1 arecio EMPRESA A EMPRESA B EMPRESA € (incluido | MONTO TOTAL
Unitario Total Pr.ecic.) Total Pr.eci? Total Preci? Tatal Impuestos de
Unitario | Unitario Unitaiio . Ley}
| Pazo de Entrega o Ejecucidn de CUMPLE/NOCUMPLE |  CUMPLE / NO CUMPLE CUMPLE / NG CUMPLE

CUMPLIMIENTO DE CONDICIONES | Servicia
-‘ ADICIONALES A LOS ‘ Gara.n.tfa Comercial del Sien o del CUMPLE / NO CUMPLE CUMPLE / NO CUMPLE CUMPLE # NO CUMPLE
1 REQUERIMIENTOS TECNICOS Servicio

mMiNIVOS oricios

CONCLUSION:

Se-otorgala Buena PRO a por y cumplir con las condiciones y requerimientos

llo, de del

Cotizador

Firma y Sello

Responsable de Cotizaciones

Firma y Sello
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Procedimienlos par Conlralaciones dg Bienes y Serviclas

Anexo N° 09

CONFORMIDAD DE SERVICIO

Orden de Servicio N°, Requerimiento N°
Unidad Qrganica '
Proveedor

inferme de Eiecucién del Servicio:

1. Descripcion del Servicio

2. El servicio se deriva de un contrato de consultoria 8l [___l NO D

3. Se ha recepclonado los productos materia de ta Orden de Servicio No. mediante Carta de
Culminacién de Servicios N° , recepcionado con fecha , log mismos que
han sido revisados, verificados y evaluados, determindndose que el servicio fus ejecutado dando
cumplimiento a las condlciones establecidas en los Términos de Referencia, referidas a cantidad,
calidad, especificaciones técnicas (cuando corresponda), entre otros. Por tanto, el servicio se ejecutod
cumpliendo totalmente con los Términos de Relerencdia requeridos.

4. Periodo o fecha de ejecucién'Eel —d__J___al -l‘ / Se ejecutd en Dias ]

5. Se cumplit con el plazo establecido sl D NO |:|

En cazo de incumplimiento de plazos, la Sub Gerencla de Logistica
Calculars la penalidad correspondiente

6. Finalmente, me encuentro CONFORME con el servicio, s& da su confarmidad y salicito el pago
correspondiente.

Para el caso Servicios de Mantenimiento, Confecciones, Reparacién y Fabricacion, se adjuntars;
1. Fotegrallas del servicio (antes, duranie ¥ &l términc), prasentadas por el proveedar

2. Otra documentacién adicicnal que sea necesarla para cerroborar el servicio realizado, cuando carresponda.

Fecha: llo, de del

Firma y Sello de responsabie Firma y Sello de Ing. Residente Firma y Sello de Supervisor
de Unidad Qrganica {cuando correspontia) {cuando corresponda)

[



. FICHA DE VERIFICACION TECNICA DE BIENES INFORMATICOS

<

-

* El Servidor de la Unidad Orgdnica

Verificacion Tec. De Bienes Informaticos entregados poria Empresa

Segun:

Orden de Compra/Servicio de fecha:

Factura N° 7 Guia de remision N°

Con desting a:

Cant. ' Descripcion (modélo, color, étc.)

Nro. De Serie

Fecha de verificacion:

Firma Técnico Firma Usuario V°B® Informatica



Procedimienlos para Coniralaciones de Sienes ¥ Sorvicios .

Anexo N° 11

CARTA DE CULMINACION DE SERVIC!IO
de del

Sefiores

Presente .-

ASUNTO: Culminacién de Servicio
REF.: Requerimiento No,
Orden de Servicio No.

De mi consideracién:

Me dirijo a Ustedes para manifestarles que con fecha __se ha concluido con fa ejecucién del

servicioderivadode la Orden de Servicio No. , denominado
‘ . ubicado en
, ejecutado del al , enun

plazo total de dfas, el mismo que se ha efectuado dande total cumplimiento a las condlcnones
establecidas en los Términos de Referencia.

Por tantc, se entrega los siguientes productos (entregables) como resultade de la ejecucion del
servicio, para su revision, verificacion, evaluacion y emisién de l2 conformidad de servicio
correspondiente, consistentes en:

1.

2.

Finalmente, solicito se eféctde el tramite de pago correspondlente para 1o cual se adjunta:

1) Factura No.... v otro comprobante de Pago
2} Fotografias de la efecucién del servicio (antes, durante y al termino), cuando corresponda,
3) Otros documentos {de ser el caso).
Factura
Atentamente,

Firma y Sello de Proveedor
{Nombres y Apetlidos Representante Legal)

s



pata Conlralaciones do Bienes y Servicios .

N° Reguerimiento:

Anexo N° 12

CONTROL DE ENTREGAS PARCIALES

.. N° Orden de Compra o Servicio

Proveedor:
7 : :
T CANTIDAD IMPORTE
£ DESCRIPCION TOTAL UND. | TroTaL ENTREGAS SALDO
M
" Ara. {Primera)
Cantidad | Importe N° Fecha | Cantidad | !mporte | Fecha
Gula
2da.(Segunda)
Cantidad | Imporia TNt Fecha | Cantldad Importa Fecha
Guiq
~_Jra.(Tercera)
Cantldad | Imporle N* Fecha { Cantidad | Importe | Fecha
Buiz
dta.[Cuara)
Cantidad | Importe N° Fecha | Cantidad | Importe | Fecha
Guia
Ofras...
| Cantidad | tmporie N* Fecha | Cantidad | Imports Fecha
Gula
TOTAL
llo, de de

Firma y Sello de Almacenero

Firma y Sello de Residente de Obra

Firma y Sello de Supenvisor

).



Procadimienlos para Contrataciones de Elanes ¥ Soarvicios -

Anexo N%13

CONTROL DE PLAZOS DE ENTREGA Y APLICACION DE PENALIDAD

No. Orden de Servicio u Orden de Compra:

Descripcion de Servicio o Bien: ‘ .
importe Total: _ Unidad de Medida

CONTROL DE PLAZOS DE ENTREGA

NOTIFICACION

PLAZO DE ENTREGA RECEPCION CALCULO DE DIAS DE

QORDEN RETRASQ
N Fecha Plazo de Entrega Fecha N° Guia Remisién o )
Orden | Recepcién (Dlas) Limite de Cafla de Fecha de Precisar sl
Entrega () Culminacion de Recepcitn Dias de cumplig
Servicigs (%) Retraso con plazos

(n} .

{*) En caso de entregas parciales, precisar gt n0mero de enfrega,
CALCULO DE PENALIDAD

Penalidad dlaria = 0.10 x Monto
F x Plazo en dias '

Donds F tendré los siguientes valores:

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

CONCLUSION:

Corresponde aplicar una penalidad total de S/, ' ‘ _ al Proveedor
por dias de refraso en el cumplimiento dela contratacion derivada de la Orden de Servicio o de
Compra No. .

(™) En el caso de que ne exisia retraso en al cumplimiente de plazos, se conclira que nc es aplicable penalldad.

llo, de del

Firma y Selle de Sub Gerente de Logistica
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