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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

=

&

/—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.

GERENCIA
MUNIGIPAL &£
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“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-GA/GM/MPMN APROBADO POR:

MUNICIPALIDAD ELA'?ORADO GERENCIA DE ADMINISTRACION. - a través de la Sub Gerencia de
proVINCIALDE | POR: Logistica y Servicios Generales
MARISCAL NIETO ,
AREAS TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA ENTIDAD
INVOLUCRADAS
FECHA DE TOTAL,
APROBACION FOLIOS 28 | ANEXO |13 | 15
SUSTITUYE APROBADO
POR

DIRECTIVA PARA EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS POR

OBJETIVO:

La presente Directiva tiene por objetivo, establecer los lineamientos y procedimientos para
las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean iguales e inferiores a las acho
(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
contratacion normados por Ley.

FINALIDAD:

La presente Directiva normara los procedimientos a seguir para la adquisicion de bienes y
contrataciones de servicios que soliciten las diferentes dreas 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 piblicos;
procedimientos no regulados por la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,

BASE LEGAL:

s Ley N2 27972- Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

e Ley N228411- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.

e Ley N®30372- Ley de Presupuesto del Sector Pilblico para el afio Fiscal 2016.

s Ley N2 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

e Ley N? 27806 de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

s Ley N°30225 de Contrataciones del Estado.

s Decreto Supremo N° 350-2015-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado 1|
s Decreto Ley N¢ 22056- Ley del Sistema de Administracién de Abastecimiento.
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®* Resolucidn de alcaldia N° 01401-2015-A/MPMN, que aprueba el Presupuesto
Institucional de gastos Correspondientes al afio fiscal 2016.

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

* Resolucion de Gerencia de Administracién 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 Organizacién
¥ Funciones de la MPMN.

ALCANCE:

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio de todas las 4reas usuarias, Unidades
Orginicas, Dependencias, Unidades Operativas Desconcentradas de la Municipalidad
Provincial Mariscal Nieto, siendo responsable de su ejecucion la Gerencia de
Administracién a través de la Sub Gerencia de Logfistica y Servicios Generales,

RISPOSICIONES GENERALES:

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

5.1 Las contrataciones por montos iguales o inferiores a 08 Unidades Impositivas
Tributarias (UITs), son aquellas excluidas del dambito 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 Administracion, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, evaluaran la
ejecucion del gasto que se realice en concordancia con los objetivos y metas del Plan
Operativo Institucional (POI) y el Presupueste Institucional de Apertura (PIA).

5.2 Las dreas usuarias, Unidades Orgénicas, Dependencias, Unidades Operativas
Desconcentradas de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, por ningiin caso
podran optar por este procedimiento de contratacion de bienes y servicios, para evitar
la realizacion de los procesos de seleccién seflalados en la Ley de Contrataciones del
Estado, hecho que de configurarse se estara incurriendo en fraccionamiento, siendo
responsabie administrativamente quien realice dicho requerimiento.

5.3 El drea usuaria tramita su requerimiento de bienes y servicios, debiendo programar
sus actividades de acuerdo al Plan Operativo Institucional y priorizar sus necesidades
a fin de cumplir con sus metas institucionales; debiendo realizar sus requerimientos
-con clasificacién de acuerdo a 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 Catalogo de Acuerdo
Marco deberan ser presentados en requerimientos separados, dependiendo de la
naturaieza de éstos,
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5.5 Los requerimientos deben contener la aprobacién de su jefe inmediato superior,

B Supervisor y/o Inspector (segiin carresponda) con su respectivo cédigo QR generado
por la aplicacién web Letizia los mismos que se enviaran y ademas deberan contar con
la disponibilidad presupuestal correspondiente, nimero de Meta, clasificador de gasto
(diferencias clasificador de gastos) y Fuente de Financiamiento, rubro y tipo de
recurso,

5.6 Las 4reas 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 deberd indicarse la finalidad puablica.

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 satisfaccion de sus necesidades.

5.8 Todo requerimiento debera ser ingresado digitalmente, por el area usuaria, para que
la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales a través de Adquisiciones ingrese al
Aplicacién Web Letizia, el que generar un niimero correlativo, que seri el nimerc 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, podran visualizar a través de la
aplicacién  web Letizia entrando a www.munimoquegua.gob.pe, portal de la
municipalidad Provincial Mariscal Nieto, postulando con los nimeros asignados en
los requerimientos por Adquisiciones, remitiendo el formato de solicitud de cotizacion
afiadiendo lo siguiente: Ficha Ruc, copia simple de DNI del representante legal (en
caso de ser persona juridica) y/o personal natural, Declaracién Jurada de Correo
electrénico Vigente para notificaciones en caso sea ganador y requisitos que solicite el
drea usuaria para su evaluacidn,

5.10 La Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales a través del encargado de
Adquisiciones, evaluard y validard los registros de los proveedores, debiendo
remitirles via correo electrénico las observaciones que hubiera a fin de que se
subsanen, en el plazo de (01) un dfa habil.

ISP IQONE

6.1 PROCEDIMIENTQS:
6.1.1 DEL REQUERIMIENTO:

o Eiprocedimiento de contratacién de bienes 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
aplicacion web Letizia y conforme al contenido del formato detallado en el Anexo
No. 01 y 02, siendo ésta la encargada de definir con precisidbn en las
especificaciones técnicas las caracteristicas, condiciones, marcas, cantidad y calidad
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b)

d)

de los bienes, plazos; asf como la finalidad piiblica 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 area usuaria o Ia dependencia que, dada su especialidad y
funciones deba canalizar los requerimientos de otras dependencias a través de la
aplicacion web Letizia, siendo ésta la encargada de definir con precision 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 prestacion.

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 Tecnologia de la informacién y/o especialista en la materia del Area
respectiva.

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

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

* Para contrataciones de bienes, con una anticipacién no menor a Quince
(15) dias 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
Quince (15) dias calendario a la fecha en que el 4rea usuaria requiera el
inicio de la prestacién del servicio requeride.

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, encargade del mantenimiento, autorizades por el inspector de
Mantenimiento, Sub Gerente de Obras Piblicas y/o Coordinador de Mantenimiento,
y aprobado por los Gerentes competentes, dentro del plazo maximo de dos (02) dias
habiles.

Aprobado el requerimiento, el drea usuaria lo remite a la Sub Gerencia de Logisticaa
través de la aplicacién web Letizia para que verifique las especificaciones técnicas o
términos de referencia. En caso de advertirse la omisién, incongruencia o
imprecision, se devolvera el requerimiento al area usuaria a fin de que efectiie
las modificaciones necesarias, dentro del plazo maximo de dos (02) dias habiles.
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Verificado el requerimiento, la Sub Gerencia de Logistica procede a verificar en el

Sistema SIAF el registro de la Certificacién, consignando el Nimero de Registro en el
Requerimiento y solicita a la Sub Gerencia de Presupuesto la aprobacién de la
Certificacidn Presupuestal. Si el monto del requerimiento es mayor al saldo
presupuestal, procede su devolucion al Area usuaria y/o se efectie la
modificacién presupuestal respectiva, accién que deberd efectuarse hasta el
término de un (01) dia habil.

La Sub Gerencia de Presupuesto en el plazo de dos {02) dfas hébiles 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 efectiie ios ajustes y/o modificaciones presupuestales
que se requiera, accién que el area usuaria lo realizara dentro de un (01) dia de
recibido el requerimiento.

Finalmente, la Sub Gerencia de Presupuesto, deriva a través de Ia aplicacién web

. Letizia, el requerimiento para su correspondiente autorizacion por la Gerencia de

a)

b}

<)

Administracién y remisién a la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales 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.

6.1.2 DELAS 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 dos (02) cotizaciones como minimo, procurando
diversificar la participacién de postores para un mismo bien o servicio, sin
descuidar las condiciones de precio, calidad, garantia y oportunidad,

La adquisicién de bienes o contratacion de servicios por valores referenciales de
hasta una (01) UIT, podran efectuarse de manera directa, no siendo necesaria la
publicacion via aplicacion web Letizia, esta ser con sélo una cotizacion, 51empre y
cuando el proveedor satisfaga los requerimientos y especificaciones técnicas
solicitadas por el &rea usuaria. Las Solicitudes de Cotizacién, se podran hacer llegar
alos proveedores via web, correo electrénico, y/o otro medio de comunicacién.

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

Excepcionalmente, en aquellos requerimientos de bienes o servicios que existan
restricciones del mercado local, o cuyas especificaciones técnicas sean sofisticadas,
complejas o especiales (sustentado por escrito con informe técnico segtn
corresponda por parte del responsable del requerimiento), podran efectuarse de
manera directa exceptuando para tales casos la publicacién en la aplicacién Web
Letizia independientemente del valor de que se trate.

)
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d)

g

h)

)

k)

Adicionalmente se otorgara en los casos de servicios, una bonificacién del 10% a
los proveedores de la provincia. Esto serd de forma automética por parte del
Sistema,

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 econdémica se relacione con el tipo de bien o
servicio requerido, que emitan sus cotizaciones, las cuales deben cumplir con las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia requeridos, de acuerdo al
contenido del Formato “Solicitud de Cotizaciones” (Anexo No. 05)].

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
lnico postor presentado y adjuntarse la solicitud de cotizacidn remitida, siempre y
cuando el monto referencial no supere una (1) UIT.

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

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

En caso que el proveedor desista de su participacién en el otorgamiento de la
buena pro por motivos de equivocacién al momento de cotizar, no considerar los
TDRs y ET, se desestimard la buena pro y se proceders a la publicacién del
requerimiento por segunda vez en el aplicativo Web Letizia, respetando para ello
el principic de razonabilidad para la consideracién en la atencién del
requerimiento.

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, se le hard de
conocimiento al drea usuaria para que realice la ampliacién de certificacién y
solicite su aprobacion a la Sub Gerencia de Presupuesto. De persistir el saldo
insuficiente, se develvera el requerimiento al drea usuaria para que efectiie los
ajustes y/o solicite las modificaciones presupuestales correspondientes, dentro del
plazo de dos (02) dias habiles.

Se consideraran 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 en el Sistema Letizia, Para las adquisiciones menores a una {01) UIT,
las cotizaciones o proformas se entregan directamente al Area Adquisiciones de la
Sub Gerencia de Logistica,
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6.1.3 DE LA ORDEN DE COMPRA Q SERVICIQ

a)

b)

d)

Las cotizaciones deben ser formalizadas en Ordenes de Compra u Ordenes de
Servicio, de no existir ninguna observacién se realizaran en un plazo maximo de
dos [02) dias habiles. 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 ai cual se le adjudicd 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 prestacidn 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 necesarig, 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 documentacién sustentatoria
(expediente de contratacién} a Almacén Central para la recepcidn de los bienes
respectivos y su posterior traslado al 4rea usuaria, debiendo verificarse al
momento de la recepcién, las condiciones generales (Cantidad, Dimensiones,
Modelo, Marca, Serie, etc.) y cumplimiento total de las especificaciones técnicas
requeridas por el 4rea usuaria.

Para el caso de servicios, 1a Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales remite

la Orden de Servicio al area usuaria para la supervisién de la ejecucién del servicio
contratado y la posterior emision de la conformidad respectiva.

6.1.4 A E DE RE 1

Para la entrega de bienes de funcionamiento, 1a 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
Guia de Remisién. Todo ello previo a la notificacién dada por el Sistema Letizia,

Ingresados los bienes al Almacén Central y otorgada la conformidad de la entrega, el
responsable de Almacén Central, continuard con el tramite ¥, posteriormente,
procedera a la entrega de los bienes al drea usuaria, previa presentacién del Pedido
de Comprobante de Salida {PECOSA) suscrita por el funcionario responsable,

Para el caso de adquisiciéon de bienes con cargo a Inversiones y Mantenimiento, el
proveedor deberd internar los bienes en Almacén Central ¥ en caso sean internados
directamente en Almacén de la Residencia, esta tendra que tener autorizacion y
verificacion del Jefe de Almacén, para validar dicho internamiento, caso contrario
serd inica responsable la Residencia. El proveedor deberd 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, sellos respectivos, fecha de recepcién, el mismo que remitira
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d)

e)

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) dfa hdbil de recepcionado los bienes para el tramite respectivo. Las
firmas son sefial de conformidad técnica.

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

Para el tramite de pago de las érdenes de compra con cargo a funcionamiento, el
proveedor presentara en el Area de Almacén de la Sub Gerencia de Logistica y
servicios generales la Guia 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.

Servicigs

a)

b}

€)

d)

€

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

. conformidad por parte del proveedor y este no tenga observaciones, segun Formato

“Conformidad de Servicio” {Anexo No. 09). La conformidad del servicio debe
presentar el sello y firma del responsable del area usuaria en la Orden de Servicio.

Para el caso de servicios con cargo a fnversiones 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.

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

En los servicios, cuya prestacién conste en refrigerios, debera adjuntarse la relacion
original de beneficiarios, conjuntamente con su rdbrica y nimero de documento
nacional de identidad (DNI}, visado por el responsable del proyecto o actividad.

En caso de prestacion de servicios como: confecciones, mantenimiento,
construccién, reparacién, fabricacién y otros, con cargo a inversiones y
mantenimiento, se adjuntara a la conformidad fotograffas que evidencien el proceso
de ejecucién del servicio (inicio, durante y término). Firmados por el Residente y
Supervisor respectivamente,
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b)
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En caso de presentarse situaciones ajenas al! proveedor que pudieran generar
retrasos en el cumplimiento de la entrega de bienes o la prestacion del servicio,
debidamente comprobados, se debera reprogramar oportunamente el plazo de
ejecucidn, 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 debera notificar al proveedor el nuevo
plazo de ejecucion dentro de un (01) dia habil.

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

NALIDADE

La Sub 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 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 o 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 Logfstica y
Servicios Generales, se le requiera el cumplimiento de sus obligaciones
contractuales, dandole un plazo maximo de 02 dias calendarios; en caso de persistir
el incumplimiento, se dispondré la anulacién de la Orden de Compra o Servicio, en
tal sentido, de corresponder, se llamar4 al postor que ocupé el segundo lugar de
acuerdo al cuadro comparativo y se exigira su rapida atencién.

En caso de retraso injustificado en Jas prestaciones objeto del contrato, se aplicarz al
contratista una penalidad por cada dia de atraso, hasta por un monto miximo
equivalente al diez por ciento (10%) del monto total del contrato vigente o, de ser el
caso, del ftem que debidé ejecutarse. Esta penalidad serd deducida de los pagos
Unicos, pagos a cuenta, del pago final o en la liquidacién final. Esta condicién debera
ser consignada en los Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas y en la
Orden de Servicio /Compras al momento de emitirse.

En todos los casos, la penalidad se aplicard autométicamente y se calculari de
acuerdo a la siguiente formula;

Penalidad diaria = 0.10 x Monto
F x Plazo en dias
a. Donde F tendra los siguientes valores:
2. Para plazos menores o iguales a sesenta (60) F = 0.40,

3. Para plazos mayores a sesenta {60) F=0.25.
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e) Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al contrato o {tem
que debié ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucién
periddica, a la prestacion parcial que fuera materia de retraso.

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

g} La Sub Gerencia de Logistica informara a la Sub Gerencia de Tesoreria sobre la
aplicacién de penalidad y adjuntara 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 Aplicacién de Penalidad” detallado
en el Anexo No. 13,

6.3 DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION

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

10.

11.

12.

ntratacién de Bi s (Orden de Compra

Orden de Compra.

Guia de internamiento, cuando corresponda.

Gufa de Remisién (legible, sin enmendaduras ni borrones), debidamente
firmada por el almacenero, Residente de Obra y Supervisor segun corresponda,
en sefal 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 al Formato n® 10 “Ficha de Verificacién
Técnica de Bienes Informaticos”, cuande corresponda.

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

Formato de Control de Plazos de Entrega y Aplicacién de Penalidad, de acuerdo
al detalle def 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 como: Certificados Sanitarios, Garantias si corresponde, pruebas
de control de calidad, etc.

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

Requerimiento de Bienes y Especificaciones Técnicas.
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11.

12.

13.
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r ién ici
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 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 (ahtes, durante y al termino).
Copia de Titulo Profesional y constancia de habilitacién Profesional actualizada
de acuerdo a los términos de referencia,
Copia de DNI,
Carta de Culminacién de Servicio, formato de Anexo No. 11,
Otra documentacién complementaria referida al servicio o condiciones
contractuales.
Cuadro Comparativo de Cotizaciones firmado por el cotizador y Jefe de
Adquisiciones, adjuntando las Solicitudes de Cotizaciones de postores firmadas
por el cotizador.
Requerimiento de Servicios y Términos de Referencia,

6.4 PAGO DE ORDEN DE SERVICIQ O DE COMPRA

b)

d)

La Subgerencia de Logistiéa ¥ Servicios Generales deriva el expediente de
contratacion de bienes o servicios (Ordenes de Compra o de Servicio) a la Sub
Gerencia de Contabilidad, para el registro de la fase de Devengado en el SIAF,
dentro del plazo maximo de un {01) dia habil, cuando el expediente cuente con
todos los documentos para su tramite de pago.

La Sub Gerencia de Contabilidad deriva &l 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/o cheque correspondiente, en el
plazo maximo establecido por la Directiva de Tesorerfa,

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 contabilizacién ¥ visacion correspondiente, la
misma que posteriormente, lo derjva a la Gerencia de Administracién para su
visacion y firma de cheque correspondiente en el término de un (01) dia habil.

Finalmente, el comprobante de pago més el expediente de contratacién, seran
remitidos a la Sub Gerencia de Tesorerfa, para su tramite de pago.
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N VICI

INTERNAMIENTQ DE BIENES:

a)

b)

c)

d)

e)

g

h)

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 drea usuaria. Con excepcion
de algunos bienes y/o materiales que solicite el 4rea usuaria sustentando y
aprobado por su jefe inmediato el lugar de entrega en coordinacién con
almacén central,

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 ofertado por el proveedor, con lo
cansignado en la Gufa de Remisién respectiva, debiendo emitir imnforme
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 guia de remisién en sefial de conformidad (residente e
inspector-responsable de actividad-jefes solicitantes) indicando que los
bienes se ajustan a lo requerido.

Cuando corresponda a adquisicion de bienes informéticos, debe estar
presente un representante de la Oficina de Tecnologia de la Infortacién y
Estadistica, a efectos de que de conformidad de los bienes ingresados..

Cuando corresponda a adquisicién de bienes como: biezas de Maquinaria,
Motores, accesorios para vehiculos, Equipos Automotores, etc, debe estar
presente un representante de la Unidad Operativa de Servicio de
Inaquinaria 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 caracteristicas del bien
solicitado.

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
recepcidn del expediente. (OCP)

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 subsanacidn, esta
acta deberd ser suscrita por el encargado de Almacén Central, el area
usuaria y el proveedor (y/o representante); si el proveedor no cumpliera
con la subsanacién de dichas observaciones en el plazo otorgado, se tendra
por no efectuada la prestacién, debiendo informar a la Sub Gerencia de
Logistica para que actie conforme a sus atribuciones.
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i} Silos bienes no cumplen con las caracterfsticas y condiciones ofrecidas, no
se efectuara la recepcion, teniéndola por no ejecutada la prestacion.

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

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

1} Si el contratista no cumple con la entrega a su cargo, pese haberle
otorgado un plaze prudencial y/o sustento del 4rea usuaria perdera
automdticamente la adjudicacion, debiendo el encargado de Almacén
Central, emitir un informe a la Sub Gerencia de Logfstica ¥ 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
prelacién del Cuadro Comparativo, siempre y cuando mantenga su oferta,
de lo contrario se procederi a contratar directamente a fin de no
perjudicar al rea usuaria por el incumplimiento del contratista.

6.5 DE LAS RESPONSABILIDADES

a) La Gerencia de Administracién y la Sub Gerencia de Logistica, seran responsables
de [a aplicacién y seguimiento de Ia presente directiva.

b} Los funcionarios y servidores de las Unidades Orgéanicas que intervienen en el
proceso de contrataciones de bienes y/o servicios en la Municipalidad Provincial
de Mariscal Nieto, seran responsables del cumpiimiento de la presente directiva.
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DISPOS]CIGNES CbMPLEMENTARlAS

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 N2 350-2015-EF
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Segunda. - La Sub Gerencia de Logistica es la tinica responsable de planificar, dirigir, ejecutar y
controlar los procesos de adquisicién de bienes y/o contratacién de servicios requeridos por todas
las unidades organicas de la Muricipalidad Provincial de Mariscal Nieto; ninguna otra unidad
organica estd autorizada a adquirir y/o contratar directamente con los proveedores. Por tante, la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto no asumira gastos contraidos o efectuados por otras
unidades orgénicas distintas a 1a Sub Gerencia de Logistica.

Tercera. - La entidad podra 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 ejecucién de la prestacién a su cargo.

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

También se impondran sanciones a los proveedares que den lugar a la resolucion o anulacién de la
orden de compra o de servicio, por causal atribuible a sy parte, hasta por el lapso de un afio.

DISPOSICIONES FINALES

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

begunda. - Todo lo que no esté previsto en la presente directiva, sera de aplicacién porio dispuesto
enla Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, el Cédigo Civil y dem4s normas generales y
especificas que resulten aplicables.

Tercera. - Derdguese las disposiciones que se opongan a la presente directiva.
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ANEXOS
Anexo No. 01
Formato de Requerimiento de Bienes

Anexo No. 02
Formato de Requerimiento de Servicios

Anexo No. 03
Formato de Términos de Referencia

Anexo No. 04
Formato de Especificaciones Técnicas

Anexo No. 05
Formato de “Solicitud de Cotizaciones”

Anexo No. 06
Forinato de Cuadro Comparativo de Cotizaciones

Anexo No. 07
Formato de Orden de Compra

Anexo No. 08
Formato de Orden de Servicio

Anexo No. 09
Formato de “Conformidad de Servicio”

Anexo No. 10
Formato de "Ficha de Verificacién de Bienes Informaticos”

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

Anexo No, 12
Formato de “Control de Entregas Parciales de Bienes o Servicios®

Anexo No. 13
Formato de “Control de Plazos de Entrega y Aplicacién de Penalidad”
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Procegimianias parn Sentralacionas do Bianes y Serviclos

9.

Anexo N° 03

TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION DE SERVIGIOS EN GENERAL Y CONSULTORIA

DENCMINACION DE LA CONTRATACION

(Indicar una breva doscripcidn del roquarimisnio y sofialeriu danominacién del ssrvicle o sor conbraledn),

FINALIDAD PUBLICA .

{DexcHblr ot Intaré€ piblica quo to porsigue salfsfacar con le contemincién). .

OBJETIVO DEL SERVIGID / CONSULTORIA . \
L

DESCRIPCGION DEL SERVICIO

(Se delerminan to que comprende of gerviclo A realizar, ast gome of datalle dolas selividades e doserroilar pare lat elecio).

4,1 Lugar de ejscucldn
{Seftalar fa diroccién nxocla donde 8o cjcoutaran las prestaciones, doblento sefalor adomas cl distito, provincio y dopertamento, osl
eame niguna caferancly odidons que permita su ubicadidn geografica),

4.2 Actividades y Plan de Trabajo
(Indicer ol conjunto de sclividades, acciones o lareas qua lavard a cabo ef provesdor madiante [a ulifizecion de recursos humenos,
malerialos, equipos o instataciones ulllizadas durante el proveso do prastacion dol sarviclo, ios métodos y procedimientos utilzedos &)
presiar ef servicis y las demas medidag de conlrol).(De sar nagesarls se requerird la presentecidn de un plan de irabajo, pora lo ¢ual
debers de¥mitarse ol contenlde, cordiciones y ia oporunidad de sy enirapa).

4.3 Plazo de Ejecucidn
{Sefialar ol plaze da duracidn dal aenvivlo {expresado en dies calanderion), En 0 Cabo da so/vitios qua s@ efeculon en forma perédics
ylo conllaven prosiaciones parciales, dobera preclsarse fas (achas para el cumplimlenta de ialoa prestecionss, Asimlsro, Indicar sl
inlelo dal plaze de ojecucidn de Iy prosiacionns, pudiendo ser a parir d¢el dia alpuiento do la suseripclén del contralp o de
recepclén de a orden de sarvielp; o de la facha espacifica defarminado par el funclonario competents, an gtencldn a cumplimisnio do
clorias condiclongs, lag cusles daben ser precisades,

4.4 Productos a Obtener (entrogables}
{Indicar los producios (snicegotilas) o informes en caso de consultorlz, en ceso do Senviiog of rasullado o oblener),
{Se dabe Inclult una seccion que contonga la fisia de los enlrogablen quo dobe presertar of provesdor, detéfendo el contenido de
cadu entregabie, los plezos de pressniacidn, y de ser ol caso, ceftalar canlidedes, calidad, lerislican, yio Ictones relsvant
pora cumplir can lo objetivas del serviclo).

(Asimismo, en coso do que 8l provaadsr pragenie Informes 0 documentos como paria da los entregables, so podra seflalor ol medio
o que annin prosentados, asl por efemplo podrén cer presentadax flsicameanis o an medios magnélices (CD, USD, sic.)),

4.5 Requilsitos y Perfil que debe cumplir of Contratista
{Requisilos qua debun adecuarse a cada objelo de conlralacién)
El contralista deberd dusedblr resurridamenls su experencla en of rubro,

GARANTIAS DEL SERVICIO
Detlareclin Jurada de ia garantia da serviclo dat provacdor,

FORMA DE PAGO
{Se delamiinard ia forme de pago: Gnicas o pagos parciales),

SUPERVISION Y CONFORMIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

(Se indisand con clarldad las dreas quo supervisany &ree que brindard la conformidad de lo prastacién def samviclo.En of caso de intervenlr
mas da dow dependenclas, Indlcet quien da la oplnlén 18enlca, Ja conformicad v qulen aprueba ésta ullima),

(En af caso de serviclus de manlenimisnto, confeccionas, reparsciones, fsbricacdn y otres ¢lmdtares, se consignars la obfpatoficded de
qua et prestador pracente folograflas a colormn del servicls {antes, durante y of tArmino),

PENALIDADES
En caso de relragy Injustificado an las pastaclones oblelo del contralo, se aplicard o) confratista une penalided por cada dia de straco,
hests por un monte méximao equivalanis of disz por clanto (10%) def monto iotal del contrala vigents o, do ser e! caso, dal flom QU debid
ejecutarsy. Eoln ponalidad serd deducida d¢ fos pagos dnicos, poges A cuonta, de! pago Ninal 0 en {a liquidackés fnal, Esta condiciéa
debest ser consignade en los Términas do Referencia, Especilicacionss Tcnivas y en Je Orden do Servicio/Compra o on ¢ Cenlralp
respeciivo a emitlrsn, .

OTRAS CONDICIONES ADICIONALES

5l las caragtarlsticar del servicio lo amerlan, considerar olras condiclones tdicionalus),




Procedinvsntos para Cnmﬁ'uanonls tie Biznos y Sandens -

Anexo N* 04

ESPECIFICACIONES TECNICAS
ADQUISIGION DE BIENES

1. DENOMINAGION DE LA ADQUISICION
Indicar une breve dosaripdédn del requerimiento y seAalar 1o donomineclén da jos blenes

2. FINALIDAD PUBLICA
Dasaibir ol intards piblico que so persigue salisticer con Iz sgquisicion

3. OBJETIVO DE LA ADQUISICION
4. DESCRIPCION DEL BIEN =

73

DESCRIPCION GENERAL )
ITEM CANTIDAR UN.MED, DESCRIPCION

4.1 Caracterlsticas y Condiclones Especificas

4.1.1, Caracteristicos Técnlcas :
Se tonsiderardn lag caractedpticasrelendas o las condiclonay que dabe cumphr o bren para sefisfacer las neaapidedes do la

Eniidad. Asltenemos entre lon més usualay;

. Dimensiones: Foims, tamafo, medidas, peso, voluman, ets,

. Color, taxturas, matdial (por alamplo; cuars, tela 86 algoddn, madass, mela, flerrs, melamine, atz.)
. Compesicidn (quimica, nuitclonal, entre otras),

. Tansidn, cordants, potentla, rendimlento, valocldad méxima alcanzable, elo,

» Unlded do medlda: Se deberd uitizer las unidades de madids, da stuerde a) Catélogo Unleo de Bienes, Sanvicios y Obras
que adminletra o} OSCE, o on su defecio, las unitadss biisicas de madids, segun &l Sislema Intarmacienal de Usidadas

5.

Astmisma, s podrdn preclsariss sigulentes caraclersticas;

Afio de fabricucidn minimo del blen, de ser el caso,

Fecha de explraclin, da ger ol coso,

Repuesios, Accescros,

Compatillidad con algin equipo o components,

Carmcledsticas del elmacend)e.

Preclser el sollwre qua s requleis pera su lunclonamiento,

En caso que se haya aprobadoe ol reapeotive proetimiento de eslandarizecits, Indicar Ia marca, o] madelo, el ndmero de
parte, la procedencin, erira atros,

L I RN Y

4.1.2. Condiciones do operacién
Da 5er & cano, 5o daberdn schaler o precisar cubles son Ies condicionos normales o eslndar bajo (as cualas flana que oparor
© funclonar al ben. En te! sentidn, deberd indiceras ot rango o lolemncla de perémetros, tales como: tamperalura, shitud,
tiampo, humedad rolativa, fracuenclo, resislendla de meteristes, elecliiclded, vibraclones, potencia, vollsje, presidn, entrs glros,
Lag condhai de oparacidn ge dan, enire olras, en los slgulentes blenea:
»  Equipos da medicion, interuptores, iransformadons, rtlodas, os,

Equinos seclonados por motoras y eslacionas o puntos de control, atc.

Efuipos pars bombeo da agua y sansamisnio, eic,

Equipos de compute, servidores, sisicmas ds comunlcacidn, etc,

Equipos médicos,

Un subsisiema (por sjemplo, una fuenie de siimeniacidn, gensradores do energla elécldca, eic.)

Méquinoe de diversos tipos (gides, vehiculos do transpore do divareos {lpos, wectorss, montacargas, relrocargadora,

excavedaras, compactadores, ale.)

*  Equipos de diversos Upos fsquipas tidrduticos, rederes, equipos de extinclén on (ncendios, disposiives elecininicos, el )

»  Clindros da divercos lamahos,

En of caso do adqulsicionss de oquipes de compulo ¥ ores equipos Guo estén conipusstos por vatos companenias, se requerid y
detsrmirmrd ef valor referencial por cads compoangate an forma Indepandlante. B, CPU, Manltor, Tacada, Mouse, mprasors, etc.),

Da sar ol caso, de acuardo a la neluralaze de los blenes, s establacors olros aspoclos celeridos & Embatafe, Rotulaclén o Ellquetads,
Reglamenios Tédonicos, Normas Mulrolégicas /o Bunliaras, Narmae Téenlcos, Acondiclonemisnto, Monlels & Insintaclén, Pruabas de
FPussta en Funcionamlento, Capacilacién, mantanimienls, Prusbas o Entayos para la conformidad de blsnas, anie oiros,




Procodmainioy pare Comreiaconss do Bienes yServelee

4.2 Lugar de Entraga .
Sefialar a2 diroecién execta donds §0 ) in Iz tirc , detiendo sefclor cdemis &) distrlio, province y departsmanto, 03
camo alguna referenclo adidonal quo permea st ubicncién gocgrbfica{Atmesdn eoniret, almeconas podiéricon, y olros ublcctionds de
<¢oaling), -

4.3 Plazo de entrega . . .
Sefotar o] piezo de mntre?a del bien, exprasada en dlas-calondaries. indlcar of inlclo de! plazo de ejecuciin de las prestaciones,
pudiendo ser 8 parlir dol die eigulento do fa meopcién da lo onden de comprm; o Se L3 fachn espacllica delemtnada por of [ungionari
compelenta, en razdn del cumplimionto do cledas condlciones, lus cucles debon ear pracitndos,
& a0 tretara de un suministo, debe Induirss o né do entregas y su comeapandonty cronograma de entrego,

GARANTIA COMERCIAL DEL BIEN :
Una gatardis comérelal ¢s 1 qua ¢o da sabre un products y o8 adiclonal o la gerantla legal Ea decir, lo garantia comarciel no susifuye 2
la legal, sino quo rapresonts un plus cobm lp fopd, ta mejore y complernarta,

Lb gorentia cornerclsl no es abligatora, ae pusda dar o no, Ahosa bler, o 29 da, é31a debo cumallr uncs requlsites:

Oeha presentsrne por escritao on cusigulor otrg shitema duradaro, slampre on of caso de productos do nalurdters duredera, ¥ purg
olros Upos de producios. 8 el consumidor [a saliclls,

No puode ofrecor menon derechos quada gorantla legel,

FORMA DE PAGO .

Deberé pracisere ques of pago we renilzord despuds da thacutada ' prostacidn y olorgods hn contormided @ rawés do lp Gula de
Remialén, catvo qua, por mzonca de mereado, of pago su@ condialin para la emrags da los bienes.

Trotindose de surninisites, deberd cofiolras que ol page ee realrard de acuttdo ef cronogrome de entraga, heego de [a conformicas
catrgypondlonte & cadn enrega. .

So astablecard qua on 1z Gula de Remiulén presentadn Fof £l provoedar, 3e contigne obfigatodamonts Ias coractarliticas da bien come:
marea, gorly, modelo, dimansionas, colte y olros necesarss, Astmismo, en lasconiratacionss tfecls of Régimen do Detraceionns dal IGV
(SdPOT). %o conglgnard on la Feclura [a fiase “Sulslo & Régiman da Datracciones - SPOT" y of Nimero de Cusnta Corrfente do Detracciin
del proveeder, ' : :

SUPERVISION Y CONFORMIDAD DE RECEPCION DE BIEN

(Se indicard con cluddad los droes Qua supervisan ¥ dree quo brndord la contormidad de tesopcidn del bion a trovés do tn Guia da
‘F:mmi;)lM.En ol coso de h'tlcrvet‘\h més do dos depandenches, dlcer quien da ta opinddn técnico, i conformidad ¥ quitn epruebe dols

PENALIDADES

€0 cas0 de rmlraso lnjuslificado en tas prosiacianios obielo dm contralo, se oplcard o conirathila une ponafidnd pae cada din do oiroso,
hesta par um monlo misima oquivalento ¢f diez por clarin (16%) def monto tatn) del contepto vigonte o, da sar at caso, dof om que dobid
elecutorio, Eato penstidad seid deducidy de fos pngos dnicos, Pogoa o cuenta, del prgo fiae! 0 on lo Equidacitn (mak, Bsta condltidn

deberd sor conelpnada on los Térmings de Ref . Espediicad Tdenlcas ¥ en la Ordon de Servicio/Compra o on ef Contrto
respoctive s omitiee, ’

OTRAS CONDICIONES ADICIONALES
i lag caructorlsticns dol blsn fo omesilen, e canalders oiras condiclones eticlonstas,




OTTAE & VIRy[a
HOA¥ZLLOD

| eamaewgspLsyeyPzonLLP0IEoe9gERg - DBYOPTOLPELZROPIL LR 0IR6ZYYOA8 ] . ., 1/} BRA

BPEINF UQIEIEIIB( 6P JII0RIED Buel UKIHBUICMY Swaswd B (eloy

OTHIS A YWYIS
SINCLUVZILOD 3G TR VEN OJ89 T

SANOIDVANASHO

{HOOVYNYD - UDAFIACUS} NRT

000 /dg 2108 | 952000-1 /9 |

cid BUaNg B0

‘8 O1d euang et 51010 a5 ss10U0UR SoueNID S0 BSEY DLW opUBLUS ] +

{ose2 |2 485 9p) eoiBojouna) eusBia (%001) EINLOUDDT BjsdNdotd :01d Buang e| ebioo ered UDIDEON(BAS 8P SOLRID+

il

I

Il

Il

URISEZNE] |0 ) ouaienbay op sedw o)
- B . w

eBosug qefing Jopezpany
ofied od)y I oanoay odi)
3d / zepep ! ouqgny
T—— o — - — Quavodwon
o o e 4 2 g % sleung i oung ease)
20P "0IN t -oung -deg
- L oe¥ s R iopavasly ¢ eawgbio n

0600-S/ 0Z OLNIIWININDIY OAILYHVLINOD OHAYND

LPEBSPPSI0Z DY
ClI2IN [EaSUEIN |BIUIAOLd PeplEdUNY

90 :N OX3NV



ﬁ" Municipafidad Provincial Mariscal Nieto
RALC. 20154469941

ORDEN DE COMPRA

NI

oy

TR

Sefior{es) Nro SIAF T
Direccién Certificado

R.U.C. : Teléfono : Celutar ; Notificacion

U. Orgédnica : Plazo Entrega :

Rubro H Pericdo

Tipo Recur, : Lugar Entrega

Referencias Presupuestales

Documentos Refarenciales

Sulbitotal

Total Orden

l I

Glosa del Documento

Jefatura Almacen

Este Orden de Compra es Nula sin la firma y sella dal Jefe do Adquisici . Jefatura da |
anmendgduras, adulteraciones. borranes, etc,

La instilucion se reserva &l derscho de devolvar la Mercaderia que no este de acverde a nuestras Especificaciones Téenicag
-En caso de incumplimiento de Plazos se aplicard la Sanciones y'e Penalidades respoctivas segun normaliva viganie

y ek Jele de Almacen: asi como tlambién si sufre Dia

Mes

Afio




AL

: . . TR
. Municipalidad Provincial Mariscal Nisto i Tt "L_@
RAJ.C. 20154468941 m:?wﬁa
[ FRad,

ORDEN DE SERVICIO : T

Seiier{es) . Nro SIAF :
Direccién : Certificado H
R.LC. : Teléfono : Celular : Notificacion

U. Orgdnica : Plazo Entrega B

Rubro : Periodo H
Tipo Recur.

Subtotal

Referencias Presupuestales Total Orden

Documentos Referenciales

= I |

Glosa del Bocumento

Solicitante
Esta Orden de Servicio es Nula sin la fima y safio del Jefa de Adquisiclones. Jefatura de Lagistica y Ia Conformidad respectiva: asi come lambign Dia Mes Ano
si sufre enmendaduras, adulteraciones, borrones, ate.

La instilugicn sa resarva el darecho de rechazar los Servidios que na eslen da acuerdo a nuestros Términos ce Referencia
LEn caso de incumplimiento de plazos se aplicard la Sanciones yio Penalidades respectivas segun normativa vigente




Anexo N° 09

CONFORMIDAD DE SERVICIO

k1L LTINS o e
MR Bl 50 0 btk

Orden de Servicio N° |Requerimiento N°
Unidad Orgénica
Proveedor

Informe de Ejecucidn del Servicio:
1. Descripcién del Servicio

r

2. El servicio se deriva de un contrato de consultoria sl D NOD

3. Se ha recepcionado los productos materia de la Orden de Servicio N°. mediante Carta de

Culminacién de Servicios N° ,recepcionado con fecha , los mismos que han sido
revisados, verificados y evaluados, determindndose que el servicio fue ejecutado dando cumplimiento
aloas condiciones establecidas en los Términos de Referencia, referidas a cantidad, calidad,
especificaciones técnicas {cuando torresponda), entre otros. Por tanto, el servicio se ejecutd cumpliendo
totalmente con los Términos de Referencia requeridos.

4. Periodo o fecha de ejecucién Del _/__/_al _/_ [ se ejecuté en __ Dfas

3. Se cumplié con el plazo establecido ' SI DNO D

En caso de incuplimiento de plazos, la Sub Gerencla da Logistlca Calcuiars la
penalidad correspondiente
6. Finaimente, me encuentro Conforme con el servicio, se da su conformidad y solicito el pago

correspondiente

Para el caso Servicios de Mantenimiento, Confecciones, Reparacién y Fabricacién, se adjunta:

1, Fatografias del servicio{antes.durantev al término) presentadas por el proveedor
2. Otra documentacién adicional que sea necesaria para corroborar el servicio realizado, cuando corresponda.

Fecha: Moquegua, de dei
Firma y Sello de responsable . Firma y Sellos de Ing. Residente Firma y Sello de Supervisor
de Unidad Orgdnica : (cuando corresponda) {cuando corresponde}

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO - MOQUEGUA



ANEXO N°10

FICHA DE VERIFICACION TECNICA DE BIENES INFORMATICOS

S A 4 el
LI SER AN e

Ei servidor de la Unidad Orgéanica

Verificacién Tec. De Bienes Informéticos entregados por la Empresa

Segtin:

Orden de Compra /Servicio de fecha:

Factua N° Guia de remisién N°

Con destino a:

Cant, Descripcion {modelo, color, etc)

Nro. De Serie

Fecha de verificacién:

’

Firma Técnico Firma Usuario v°B*® Informdtica




Pr 1Los pars € i oo Bionos y Sorvicioa

Anoxo N° 114

CARTA DE CULMINACION DE SERVICIO
de del

Sefiores

Presente .-
ASUNTQ: Culminaclén de Servicio

REF.: Requerimlento No,
Orden de Servicio No.

De mi consideraclén:

Me dirfjo a Ustedes para manifestarles que con fecha se ha concluido con |a ejecuctdn del
servicioderivadode la Qrden de Servicio No. . denominado

ubicade en
, Bjecutado del al , €noun
plazo total da ____ dfas, el mismo que se ha efectuado dando total cumplimlento a las condiclones
establectdas en los Términes de Referencia.

Por tanto, se entrega los sigulentes productos {entregables) como resultado de la ejecucidn dal
serviclo, para su revisidn, verificacidn, evaluacién y emisién de la conformidad de servicio
correspondiente, consistentes en:

1.

2.

Finaimente, solicito se efactie el tramite da pago correspondiente, para lo cual se adjunta:

1) Factura No.... v otro comprobante de Pago
2) Fotografias de Iz ejecucidn del sarvicio (antes, durante y al término), ctiando corresponda,
3) Olros documentos (de ser el casa).
Factura
Atentamente,
Firma y Sello de Proveedor

" (Nombres y Apellides Representonte Legal)



R T VA et

N* Requetimiento:

ANEXO N° 12

CONTROL DE ENTREGAS PARCIALES

N° Orden de Compra o Servicio

Proveedor:
ITEM DESCRIPCION C':“é:fgfn UND. | IMPORTE TOTAL ENTREGAS SALDO
1ra. (Primera)
Cantidad {importe IN° Guia|Fecha | Cantidad | Importe | Fecha
2da. {Segunda)
Cantidad |Importe |N° Guia{Fecha | Cantidad | importe | Fecha
3ra. (Tercera}
Cantidad {Importe |N° Guia|Fecha | Cantidad | Importe | Fecha
4ta. (Cuarta}
. Cantidad [Importe |N* Guia|Fecha | Cantidad | Importe | Fecha
Otras
Cantidad {lmporte [N° Gufa|Fecha | Cantidad | Imports { Fecha
TOTAL
Mogquegua, de de

Firma y seilo de Almacenero

Firma y sello de Residente de Obra

Firma y sello de Supervisor




ANEXO N°13

CONTROL DE PLAZOS DE ENTREGA Y APLICAC]ON DE PENALIDAD

T N ]

N° Orden de Servicio u Orden de Compra:
Descripcidn de Servicio o Bien:
Importe Total: Unidad de Medida

L

CONTROL DE PLAZOS DE ENTREGA

NOTIFICACION ORDEN PLAZO DE ENTREGA RECEPCION CALCULO DE DIAS DE RETRASO
N* ORDEN FECHA PLAZO DE ENTREGA [UIAS)] FECHA LIMITE N°GUIA FECHA DE DIAS DE PRECISAR S|
RECEPCION DE ENTREGA (*)] REMISION O RECEPCION RETRASQ CUMPLIO cON
CARTA DE PLAZOS (*+)
, CULMINACIGN
DE SERVICIOS

" (*} En caso de entregas parciales, precisa ol nimero de entrega

CALCULO DE PENALIDAD

Penalidad diaria= 0.10 x Monto
F x Plazo en dias

CONCLUSION:

Corresponde aplicar una penalidad total de S/. al proveedor

por dias del retraso en el cumplimiento de la contratacién derivada de la Orden de Servicio o de compra
ND

— .
(:“]En el caso de que no existe retrasa en el cumplimlento de plazos, se conclulrd que no as aplicable penalidad

Moquegua, de del .

Firma y Sello de Sub Gerenta de Logistica




