MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

SAN MIGUEL

Unides por el Desarrolio

"Afio de la Lucha Conta la Corrupcion y la Impunidad”
RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 702-2019-GM/MPSM

San Miguel de Pallaques, 21 de noviembre del 2019.

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL, CAJAMARCA.

VISTOS:

Carta N° 064 - 2019 - GAL{MPSM, de fecha 20 de agosto del 2019, expedido por el director de la
Oficina de Asesorfa Juridica y el Informe N° 522 - 2019 - MPSM/SGLYCP/UQBR, de fecha 02 de agosto
del 2019, de la Subgerencia de Logistica y Control f’g;ﬁmonial;

CONSIDERANDO: ! -

Que, el articulo 51 de la Ley de Cc?ntratacioneé del Estada, aprobada mediante la Ley N" 30225,
modificada por el Decreto Legislativa N° 1341 Y la Ley N* 30689, establece que el Organismo Supervisor de
las Contrataciones del Estado (OSCE)-es un organismo. técnico especializada adscrito al Ministerio de
Economia y Finanzas, con personeria juridica de derecho puhllca que constituye phegc presupuestal y gaza
de autonomia técnica, funcional, administrativa, econdémica y financiera;

Que el numeral 12 del articulo 1 del Texto Unico Ordenada de la Ley e 2?444 Ley del

tas administrativas los actos de administracion interna de las entidades destinados a crgamzar o hacer
cionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, can sujecion a las
Jiposiciones del Tntu[o Prel;mmar de la Ley del Procedimiento Administrativo General, y de aquellas normas

Que, mediante Resolucion N° 107-2018-0SCE/SGE, se aprobo la Directiva N° 04-2018- OSCE/SGE,
Directiva para la Elaboracion, Actualizacion y Aprobacion de Directivas y Reglamentos Internas en el
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado, que establece lineamientos para la elaboracién o
actualizacion de directivas y reglamentos internos, con el fin de regular y uniformizar el procedimiento para
la emision de la normativa interna en el OSCE;

Que, en dicho sentido, la Unidad de Crganizacion y Modernizacion de la Cficina de Planeamiento
y Modernizacién remite la propuesta de “Directiva *para contrataciones iguales o inferiores a ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias en el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado”, que tiene
como finalidad uniformizar y regular las contrataciones de bienes y servicios por importes iguales o inferiores
a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) realizadas por el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado, cuyo supuesto se encuentra excluido del dmbito de aplicacion de la Ley de
\ Contrataciones del Estado, pero sujetos a la supervision del OSCE en las mejores condiciones de
\. portunidad, calidad y precio;

\& AT che) . Que, en el ejercicio de la funcidn publica debe procurar la implementacion de buenas précticas de
f' gestién que permitan asegurar la calidad y eficiencia en el cumplimiento de las funciones asignadas, asi
N mw@ como la adecuada y oportuna toma de decisiones; por lo que resulta conveniente establecer las normas que
regulen las contrataciones de bienes y servicias por importes iguales o inferiores a ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT) realizadas por el Organisma Supervisor de las Contrataciones del Estado;

Que, mediante Resolucién N° 001 -2018 — OSCE - PRE, de fecha 03 de enero de 2018, se delegaran
facultades en materia administrativa a la Secretaria General del OSCE, entre ellas, aprobar la normativa
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interna relacionada con las Sistemas Administrativos de Contabilidad, Abastecimiento, Control Patrimonial y
todas aquellas cuyo alcance sea a més de un érgano del OSCE; Oe conformidad con lo dispuesto en el
Reglamento de Organizacién y Funciones del OSCE, aprobado mediante Decreto Supremo N° 076-2016-EF,
y con los visaciones de la Oficina de Administracidn, de la Cficina de Planeamiento y Modemizacion, y la
Oficina de Asesorfa Juridica;

Que, mediante Carta N° 064 — 2019 - GAL/MPSM, de fecha 20 de agosto del 2019, expedido por
el director de la Oficina de Asesoria..l;}ridica, resuelve que se APRUEBE resolutivamente la propuesta de
Directiva “Normas y Procedimientos para Contrataciones iguales o inferiores a ocho (08) UIT - Unidades
Impositivas Tributarias”

SE RESUELVE: i

ARTICULO PRIMERO. -APROBAR la Directiva N° ! =2019 - GM - MPSM: “Normas y Procedimientos
para Contrataciones iguales o inferiores ao;h ) UIT - Unidades Impositivas Tributarias”, que como
anexo forma parte integrante de la preseﬁte‘le'sc[ucién{

ARTICULO SEGUNDO. - DEJESE sin efecto cualquier resolucién y directiva que se oponga a la presente.
ARTICULO TERCERO. /—_.;-EJI-QCARGAR'& la Subgerencia de Informatica y l:’sia‘d@stma, para que realice las

acciones pertinentes en la' publicacién de la Directiva que se aprueba, en el Partal Institucional de la
Municipalidad Provincial de San Miguel (https://www.muni-sanmiguel.gob.pe/).

REGISTRESE, COMUNIQUESE, COMPLASE Y ARCHIVESE.

Lo o o4 ool
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DIRECTIVA N° 004-2019-GM-MPSM

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATACIONES IGUALES O
INFERIORES A OCHO (08) UIT - UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS”

OBJETIVO

La presente tiene como objétivo general establecer y normar los procedimientos para
contrataciones iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias
solicitadas por las diferentes Unidades Orgénicas de la Municipalidad Provincial de San
Miguel; dentro de su dmbito territorial y fuera, ya sea regional, nacional e internacional.

FINALIDAD y.
Contar con un instrumento normativo'que regule las contrataciones de bienes y servicios
por importes iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT)
realizadas por la Municipalidad Provincial de Cajamarca, cuyo supuesto se encuentra
excluido del 4mbito de aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado, pero sujetos a
la supervision del OSCE, en-las mejores condiciones de oportunidad, calidad y precio.

i i
ALCANCE
Lo dispuesto en la presente Directiva serd de estricta aplicacion por parte de todas las
Unidades Orgéanicas de la Municipalidad Provincial de San Miguel.

BASE LEGAL ]
4.1. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica, y sus
modifieaciones.

4.2. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

4.3. Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, modificada por el D.L N° 1341.

44.  Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley NP 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.5.  Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que modifica el Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado.

DEFINICIONES

S.1.  Alta Direccion: Alcaldia y Gerencia Municipal de la Municipalidad Provincial de
San Miguel.

52. Area Usuaria: Es la dependencia encargada de realizar el requerimiento de la
comisién de servicios, requeridos para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

53. Area Especializada: Organos y unidades de la Municipalidad Provincial de San
Miguel en el bien, servicio, consultoria y obras que es materia de la contratacion.
En algunos casos, el 4rea especializada puede ser también é4rea usuaria, dada su
especialidad y su funcién, canaliza los requerimientos formulados por los usuarios,
estableciendo las especificaciones técnicas o términos de referencia, y
consolidandolas para su futura programacién y/o atencién, siendo propias o
vinculadas a la actividad que realizan.

5.4.  Certificacion Presupuestal: Documento que garantiza el crédito presupuestario
disponible y libre de afectacién, cada vez que prevea realizar un gasto, contratar
y/o adquirir un compromiso, con cargo al Presupuesto Institucional autorizado para
cada afio fiscal, en funcion a la Programacion de compromiso anual — PCA.

5.5.  Bienes: Son objetos que requiere la Municipalidad Provincial de San Miguel para
el desarrollo de sus actividades y cumplimiento de sus funciones y fines.
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5.6.  Conformidad de la Prestacion: Documento emitido por el funcionario responsable
del 4rea usuaria, previa verificacion, dependiendo de la naturaleza de la prestacién,
la calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones contractuales, habiendo
realizado las pruebas necesarias de corresponder.

5.7.  Consultoria: Son los servicios profesionales altamente calificados que realiza una

persona natural o juridica para la elaboracién de estudios y proyectos; en la
inspeccion de fabrica, peritajes de equipos, bienes y maquinarias; en
investigaciones, auditorias, asesorias, estudios de pre factibilidad y de factibilidad
técnica, econémica y financiera, estudios basicos de la preliminares y definitivos,
asesoramiento en la ejecucion de proyectos y en la elaboracidén de términos de
referencia, especificaciones técnicas y bases de distintos procedimientos de
seleccion, entre otros. ' _
La consultora requiere una preparacion especial, en una determinada ciencia, arte
o actividad, de manera que quien los provea o preste, sea experto, tenga
conocimiento o habilidades muy especificas. Generalmente, son actividades
intensivas-en desarrollo intelectual, inherente a las personas que prestan estos
servicios,

5.8.  Confratacion: Es la accion querealiza la Municipalidad Proyincial de San Miguel
para proveerse de bienes, servicios, consultorias u obras, asumiendo el pago del
precio o de la retribucion correspondiente con fondos pablicos, demas obligaciones
derivadas de la condicion del contratante.

5.9.  Finalidad Piblica: Razén de ser o interés piiblico que se persigue satisfacer con
la contratacion, en beneficio del drea usuaria, la Municipalidad Provincial de San
Miguel y la sociedad.

5.10. Municipalidad Provincial de San Miguel: es el érgano o unidad orgénica que
realiza las actividades relativas a la gestion de abastecimientos

5.11. Postor: La persona natural o juridica que participa y presenta su oferta.

5.12.  Prestacién: La realizacion de la consultoria, la prestacion del servicio o la entrega
del bien cuya contratacion se regula por la presente directiva.

5.13.  Prestacidn Principal: Constituye la esencia de la contratacion realizada por la

: Municipalidad Provincial de San Miguel.

j 5.14. Prestacién Accesoria: Esta vinculada al objeto del contrato y existe en funcién de
la prestacion principal, contribuyendo a que esta se viabilice, es decir, a que se haga
efectiva segin los términos y condiciones previstos por la Municipalidad
Provincial de San Miguel.

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

5.16. Requerimiento: Solicitud formal del bien, servicio, consultoria y obras formulada
por el Area Usuaria de la Municipalidad Provincial de San Miguel, el cual
comprende las especificaciones técnicas, los términos de referencia o el expediente
técnico de obra, respectivamente. En solicitud del requerimiento no se hace
referencia a la fabricacién o procedencia, procedimiento de fabricacién, marcas,
patentes o tipos, origen o produccién determinados, descripcién que oriente la
contratacion hacia ellos.

5.17. Servicio: Actividad ¢ labor que requiere una Entidad para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden
clasificarse en servicios en general, consultoria en general y consultoria de obra.
La mencion a consultoria se entiende que alude a consultoria en general o
consultoria de obras.

Q fridos pEY ot dosareoll
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5.18.

5.19.

5.20.

5.21.

6.1.

Direccion: Jr. Bolognesi N° 407

Servicio en General: Cualquier servicio que puede estar sujeto a resultados para
considerar terminadas prestaciones.

Suministro: La entrega periddica de articulos y materiales, que requieren las 4reas
las 4reas de la entidad para el desarrollo de sus actividades y cumplimiento de sus
fines. Los suministros formar parte del activo consumible de la institucién, tales
como papeleria, agua, itiles de oficina, gel, glicerina, téner, tintas, entre otros.
Términos de Referencia: Descripcién elaborada, por las Areas Usuarias de la
Municipalidad Provincial de San Miguel, que contiene las caracteristicas técnicas
y las condiciones en que se ejecuta la contratacién de servicios en general,
consultoria en general y consultoria de obra. En el caso de consultoria, la
descripcién ademés incluye los objetivos, las metas o resultados y la extensién del
trabajo que se encomienda (actividades), asi como si la Municipalidad Provincial
de San Miguel debe suministrar informacién basica, con el objeto de facilitar a los
proveedores de consultoria [a prepatracion de ofertas.

UIT: Unidad Impositiva Tributaria. Corresponde a un valor de referencia que
puede ser utilizado en normas tributarias, entre otros.

RESPONSABILIDADES :

Cada area Usuaria, verifica la programacion de sus necesidades de bienes,
servicios, consultorfas y obras dentro del Cuadro de Necesidades del Ejercicio
correspondiente, en funcién a su Plan Operativo Institucional en cumplimiento de
sus objetivos y metas institucionales. Asimismo, es responsable de la adecuada
formulacién de su requerimiento.

La Gerencia Municipal evalda los requerimientos de las 4reas usuarias, asimismo
evaliia y aprueba la contratacién de montos iguales o inferiores a ocho (08) UITS
(por ITEM), en el marco del cumplimiento de las disposiciones sefialadas en la
presente Directiva.

La Sub Gerencia de Logistica de Control Patrimonial, atiende los requerimientos
de las 4reas usuarias, elabora el expediente de contratacién, asi como realiza las
gestiones administrativas para las contrataciones cuyo monto sean iguales o
inferiores a ocho (08) UIT.

La Oficina de Planificacién, Presupuesto y Modernizacién, es quien otorga la
Certificacion de Crédito Presupuestario, solicitado por la Sub Gerencia de
Logistica y Control Patrimonial, segtin Anexo N ® 05, y derivado por la
Gerencia Municipal, para las contrataciones por montos iguales o inferiores a ocho
(08) UIT, por {tem. Cuando supere un ejercicio fiscal, corresponde otorgar la
previsién presupuestal, la que debe ser suscrita por el Jefe de la Oficina de
Planificacion, Presupuesto y Modernizacion y la Gerencia Municipal o quien haga
sus veces.

DISPOSICIONES GENERALES

Las contrataciones programables y no programables, reguladas en la presente
Directiva, corresponden a aquellas cuyos montos son iguales o inferiores a ocho
(08) UIT y en consecuencia, se realizan mediantes acciones directas, al encontrarse
dentro los supuestos excluidos del ambito de aplicacion sujetos a supervision de la
Municipalidad Provincia de San Miguel, de conformidad a lo establecido en el
literal a) del articulo 5° e a Ley N° 30225 Ley de Contrataciones el Estado.

Las éreas usuarias formulan sus requerimientos de bienes y servicios,
oportunamente, definiendo con precisién las caracteristicas, cantidades y
condiciones de los mismos, bajo los criterios de razonabilidades, objetividad y
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coherencia con los objetivos, metas y tareas contenidas en el Plan Operativo
Institucional o el Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad Provincial de
San Miguel.
Los requerimientos formulados por las 4reas usuarias deben estar programados en
sus Cuadros de Necesidades y alineados al Plan Operativo Institucional,
respectivamente. De requerirse bienes o servicios No Programados, deberén
solicitar a la Oficina de Planificacién, Presupuesto y Modernizacion la habilitacién
presupuestal correspondiente. Los requerimientos de bienes serdn autorizados por
la Gerencia Municipal, previa revision.

Los requerimientos de bienes o servicios en general de caricter permanente, cuya

provisién se requiera de manera continua o periédica, se realiza por periodos no

menores a un (1) afio, 4

No se admite requerimiento péra regularizar contrataciones de bienes o servicios

va ejecutados o en proceso de ejecugion, bajo responsabilidad.

El érea usuaria verifica que sus requerimientos que no superen los ocho (8) UIT,

no sustituyan la necesidad anual de contrataciones de bienes, servicios o

consultorias para evitar los procedimientos de seleccion sefialados en la Ley de

Contrataciones del Estado y suReglamento.

El 4rea usuaria debe hacer llegar su requerimiento adjuntando las Especificaciones

Técnicas (en el caso de Bienes), acorde al Anexo 09 y sus Términos de Referencia

(en el caso de Servicios), acorde al Anexo 10, de la presente Directiva.

En caso las 4reas usuarias requieran contrataciones de bienes o servicios que por

su especialidad y funciones deben ser canalizadas por las areas especializadas, los

términos de referencia o especificaciones técnicas deberan contar con el visto
bueno de éstas. Ejemplo:

- Para el caso de requerimientos de uso tecnoldgico, por la Sub Gerencia de
Informatica y Estadistica.

- Para el caso de requerimientos de prensa y comunicaciones, por la Oficina de
Imagen Institucional y Comunicaciones.

- Para el caso de requerimientos de mantenimiento y reparacién de bienes
muebles e instalaciones, por la Sub Gerencia de Logistica y Control
Patrimonial.

- Para el caso de servicio de archivo documental, por el responsable de Oficina
de Archivo General.

- Otros de acuerdo a la especialidad o funciones.

Solo en algunos casos de requerimientos de bienes o servicios, no serd necesario,
ni términos de referencia, ni especificaciones técnicas; dicha excepeidn la indicara
la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial., Ejm. Recibos de Servicios
Basicos.

La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, realizard la contratacion,
acorde al requerimiento, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas, términos
de referencia, valor referencial, entre otros; facilitado por el area usuaria, si el bien
o servicio excede el valor estimado del 4rea usuaria o en caso un bien ya no se
encuentra en el mercado o no existe en nuestro ambito nacional, regional o
provincial, la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, comunicard
mediante informe al 4rea usuaria, para que esta prevea y considere otras opciones.
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7.11.  La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial realizar4 contratos paralelos a
la Orden de Servicio u Orden de Compra, segiin lo establecido en el Articulo 137°;
Perfeccionamiento del Contrato, del Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado; siempre y cuando sea necesario.

7.12. La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, tiene la responsabilidad de
adjuntar el comprobante del proveedor a la Orden de Compra o Servicio, para
posteriormente dcrlvarla a la Sub Gerencia de Contabilidad y esta a su vez realice
los tramites correspondientes.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. DEL REQUERIMIENTO DE'CONTRATACION
a)  El édrea usuaria formula su réquerimiento y lo remite mediante documento a la
Gerencia Municipal, con un plazo de anticipacion acorde al bien o servicio que
solicite.
- Para el caso de requerimientos de servicios de alimentacién, 05 dias
calendarios de anticipacion.
- [Para el caso de requerimientos de servicios menores a (1) UIT que no implique
complejidad, 10 dias calendarios de anticlpacmn
- Paracel caso de requerimientos de bienes menores a (1) UIT, que se encuentren
con facilidad en el mercado, 10 dias calendarios de anticipacion.
- Ofros tipos de requerimientos que superan (1) UIT, minimo (15) dias
calendarios; pudiendo alargar el plazo acorde a complejidad de la adquisicién
del bien o servicio.

b)  Todo requerimiento remitido a la Gerencia Municipal est4 conformado por la

siguiente documentacidn:

- Documento de solicitud de requerimiento, suscrito por la Unidad Organica
solicitante, seglin corresponda.

- Formato de requerimiento, debidamente llenado y visado por la Oficina de
Planificacién, Presupuesto y Modernizacion.

- Termino de Referencia o Especificaciones, visados por el 4rea funcional o
especializada y suscrito por la Unidad Orgénica solicitante, segiin corresponda.

- Otra documentacién necesaria conforme a la normativa que regule el objeto de
la contratacién.

El documento de requerimiento para la contratacién de pasajes aéreos
internacionales, debera incluir los nombres y apellidos completos del pasajero, N°
de DNI, correo electrénico y nimeros telefonicos de contacto, itinerario e
informacién pertinente de justificacién del viaje, adjuntando la Resolucién de
autorizacién de corresponder.

No requiere de formulacion de Términos de Referencia, las contrataciones de
servicios basicos, publicaciones en el Diario Oficial El Peruano, impuestos
prediales y arbitrios, entre otros de similar naturaleza, lo cual no exime la
obligacién de los 6rganos y unidades orgénicas de generar la descripcién en el
formato de requerimiento, segiin corresponda.

Para el caso de servicios de terceros y consultoria, el 4rea usuaria en su calidad de
area especializada, es quien identifica las caracteristicas e sus necesidades y conoce
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g)

h)

b)

Direccidn: Jr. Bolognesi N° 407

los recursos con los que cuenta para el cumplimiento de sus objetivos, por lo que,
bajo el Principio de Integridad que rige las contrataciones, es responsable de
determinar el perfil y honorarios estimados en funcién a la complejidad del
servicio, grado de instruccion, especialidad, experiencia y condiciones de mercado,
en casos relacionados a normativas el 4rea usuaria debe coordinar con la Oficina
de Asesoria Legal. Dicha informacién serd consolidada en el Anexo N° 01 y
complementado con el Anexo 09 y 10, segiin sea el caso.

Los requerimientos de bienes y servicios no programados, deberan ser coordinados
previamente con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacidn, a fin
de obtener la habilitacion presupuestal correspondiente, son perjuicio de los
tramites o acciones adicionales que pudieran ocasionarse dada su condicién de no
programado. 5

La Gerencia Municipal fiene la funcion de ser el primer filtro respecto de la
verificacion del requerimiento recibido, para que este cumpla con los requisitos
antes sefialados, en-un plazo no mayor a tres (03) habiles, sin embargo la Sub
Gerencia de Logistica y Control Patrimonial es quien determina si el requerimiento
cumple a cabalidad todos los requisitos, en ambas instancias se pueden realizar
observacion y proceder a la devoluci6n del requerimiento al 4rea usuaria, a fin de
que esta subsane dichas observaciones: cabe sefialar que el tiempo que esto
conlleve es responsabilidad del drea usuaria. Una vez subsanado el requerimiento
este sera atendido seglin los Procedimientos y plazos establecidos.

Los requerimientos formulados por las 4reas usuarias deben contar con el visto
bueno del superior jerarquico, segiin sea el caso, responsable del drea usuaria que
requiera la contratacién de bienes o servicios.

Recibido el requerimiento por la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, se
| aplican los controles internos correspondientes

DEL ESTUDIO DE MERCADO

La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, efectia la revisién de la
documentacién completa del requerimiento. De encontrar observaciones al
requerimiento, este comunica al drea usuaria correspondiente, a fin de que esta
proceda a su subsanacién en un plazo minimo (01) dia y maximo de (05) dias,
considerando la complejidad y el tiempo que conlleva la adquisicién del bien o
servicios. De no cumplir con la subsanacién esta Sub Gerencia, devolvera el
expediente mediante documento e indicando el motivo y las observaciones
sustentadas y la razén de las mismas.

La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, de no encontrar observaciones
al requerimiento, determina el rubro y el valor de la contratacién; considerando
siempre el valor referencial que provee el 4rea usuaria, luego de ello esta facultado
a emplear las siguientes fuentes, para la contratacion:

- Cotizaciones del Mercado

- Precios Historicos de 1a Entidad

- Precios del SEACE

- Otras Fuentes.
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Direccidn: Jr. Bolognesi N® 407

DE LAS COTIZACIONES DEL MERCADO

Las cotizaciones se solicitan a potenciales proveedores (personas naturales o
juridicas cuya actividad principal o secundaria, guarde relacién con el objeto de la
contratacion), tendran que cumplir con las Especificaciones Técnicas o Términos
de Referencia solicitado por el area usuaria, para determinar el valor de la
contratacion; indicaran plazo, lugar, tiempo de entrega, garantia, etc., ademis
deben seiialar el tiempo de vigencia de su cotizacién o propuesta econémica.

Respecto de la cantidad de cotizaciones para realizar la contratacién, serd de la

siguiente manera:

- Para contrataciones menorgs o iguales a (01) UIT, serd necesaria una
cotizacion, previo enviG.de la Selicitud de Cotizacién al proveedor.

- Para contracciones mayores a (01) UIT y menores a (04) UIT, seran necesarias
02 cotizaciones, previo envi6 de la carta de invitacién al proveedor.

- Para contracciones mayores a (04) UIT y menores a iguales (08) UIT, seran
necesarias 03 cotizaciones, previo envi6 de la carta de invitacién al proveedor.

No requerirdn de cotizacion las siguientes contrataciones:
- Gastos Generales (servicio de agua, energia eléctrica)
- Publicaciones en el Diario Oficial el Peruano

- Otros de naturaleza similar.

La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, busca potenciales
proveedores del rubro a contratar, a través de catilogos, revistas, precios histéricos,
internet u otro medio que consideren necesario.

La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, contando con el requerimiento

conforme, procede a solicitar las cotizaciones, via correo electrnico institucional

o apersonandose a las instalaciones del proveedor, en un plazo maximo de (03) dias

héabiles, mediante una Solicitud de Cotizacion.

Los documentos que se adjuntan a la Solicitud de Cotizacion, son los siguientes:

- Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas.

- Declaracién Jurada para Contratacién por Iguales o Inferiores a 8 UIT, Anexo
N° 03 - Formato 03

- Carta de Autorizacién para Pago con Abono en Cuenta CCI, del proveedor.
Anexo N° 04 - Formato 04

DE LA VALIDACION DE LAS COTIZACIONES DE LOS
PROVEEDORES.

La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, recibe y valida, cuando
corresponda, las cotizaciones de los proveedores.

Para la validaci6n de las cotizaciones, se debe tener en cuenta lo siguiente:

- Verificar el sustento del cumplimiento de los requisitos técnicos minimo
descritos en Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segiin
corresponda.

- Verificar, razén social, domicilio, nimero de registro tnico de contribuyente
(RUC), codigo de cuenta interbancaria (CCI), vinculado al nimero de RUC,
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numeros telefénicos persona de contacto, correo electrénico y RNP, cuando
corresponda.
- Verificar que la cotizacion del proveedor, que la antigiiedad no sea mayor a 30
dias calendarios, salvo que el proveedor indique su validez por un plazo mayor.
- Verificar el cumplimiento del contenido de los anexos 02 y 03

En los casos donde la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, no pueda
determinar el cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de
referencia, esta solicita el apoyo del 4rea especializada o 4rea usuaria, dependiendo
de la especializacién de la contratacién, para lo cual, debe solicitarlo mediante
correo electronico o documentos formal, otorgandole un plazo maximo de (03) dias
habiles para su validacion.

L .
DE LA DETERMINACION DEL VALOR DE LA CONTRATACION

El valor de la contratacién de bienes y servicios por importes iguales o inferiores a
ocho (08) UIT es determinado en funcion a la estructura de costos o cotizaciones,
las cuales pueden provenir de-personas naturales o jurfdicas que se dediquen a
actividades materia de la contratacién, incluyendo fabricantes.

Asimismo, para determinar el valor de la contratacion, podra verificarse las ofertas
de los catilogos, portales o pdginas web que cumplan con las caracteristicas
técnicas requeridas,

La Sub Gerencia de Logisticay Control Patrimonial, con las fuentes obtenidas para
el estudio de mercado, elabora el cuadro comparativo de precios que ofrece el
mercado, sefialando las fuentes empleadas como el cumplimiento de las
especificaciones técnicas o términos de referencia, y el uso de la metodologia,
procedimiento y/o criterio para la determinacion del valor de la contratacién, segiin
Anexo 05 y 06; el mismo que debe estar suscrito por el jefe de la Sub Gerencia de
Logistica y Control Patrimonial y el Especialista de Adquisiciones y
Contrataciones.

El postor adjudicado o ganador, sera aquel que cumpla con los requisitos minimos
exigidos en las especificaciones técnicas o términos de referencia y que ofrezca el
menor precio.

DE LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, una vez determinado el valor

de la contratacion, remite el expediente mediante informe a la Gerencia Municipal,

para que esta, requiera la certificacion presupuestal a la Oficina de Planeamiento,

Presupuesto y Moderizacion; adjuntando lo siguiente:

- Carta solicitando la Certificacién Presupuestal.

- Requerimiento con (Documento de Solicitud, Especificaciones Técnicas y/o
Términos de Referencia), segun sea el caso.

- Cuadro Comparativo de precios de Estudio de Mercado.

Direccion: Jr. Bolognesi N° 407
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b)

8.7.

a)

La Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, verifica el documento
emitido por la Gerencia Municipal, el cual adjunta la Carta de la Sub Gerencia de
Logistica y Control Patrimonial, donde solicita la Certificacion Presupuestal, y
emite dicho documento, con el cual se garantiza la existencia del crédito
presupuestal disponible y libre de afectacion, debiendo de efectuarse el
correspondiente registro presupuestal Fase de Certificacion, en el Sistema
Integrado de Administracién Financiera (SIAF).

La Certificacién de Crédito Presupuestario es susceptible de reducirse o anularse,
o de ser modificada en la descripcién de su objeto, siempre y cuando estén
debidamente justificadas. ;

En el caso de ejecuciones contfactuales que superen el afio fiscal, las contrataciones
deben contar con la prevision presupuestales suscrita por el Jefe de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesﬁ) 'y Modernizacion y el Jefe de la Gerencia Municipal o
quien haga sus veces, que garantice la programacion de los recursos suficientes
para atender el pago.de las obligaciones en los afios fiscales subsiguientes.

DEL PERFECCIONAMIENTO CONTRACTUAL

Para la emision de la Orden de Compra o Servicios, la Sub Gerencia de Logistica

y Control Patrimonial, verifica la siguiente informacién;

- Requerimiento con (Documento de Solicitud, Especificaciones Técnicas y/o
Términos de Referencia), segiin sea el caso.

- Solicitudes de Cotizacion.

- Cotizaciones de Proveedores (Declaraciones Juradas y/o Juradas y/o
documentacion de acreditacion de los requisitos requeridos).

- Consulta RUC a efectos de verificar la condicion del contribuyente Activo y
habido, asi como su actividad principal y actividades secundarias.

- Constancia RNP vigente (en casos de contrataciones mayores a 01 UIT)

- Cuadro Comparativo de precios de Estudio de Mercado.

- Solicitud de Certificacién Presupuestal.

- Certificacién Presupuestal.

La Orden de Compra o de Servicio debe contener como minimo la siguiente
informacién:

- Objetivo de la Contratacion.

- Caracteristicas técnicas del bien o servicio

Monto de contratacion incluido impuestos de Ley, de corresponder.
- Plazo de entrega o plazo de ejecucion del servicio.

- Cronograma de entregas o entregables, en caso de corresponder.

- Lugar fe entrega del bien o lugar de prestacion del servicio

- Area Usuaria

- Penalidades, de Corresponder

- Forma de Pago

- Nuamero de Certificacién de Crédito Presupuestal

- Registro SIAF.

Direccién: Jr. Bolognesi N® 407
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b)

¢)

d)

Direccion: Jr. Bolognesi N® 407

La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, notifica la Orden de Compra
o Servicio al proveedor al correo electrénico proporcionado en su cotizacién o de
manera personal, asi mismo hace llegar copia al 4rea usuaria correspondiente.

DE LA EJECUCION CONTRACTUAL

La ejecucién de la contratacion de bienes o servicios, se inicia a partir del dia
calendario siguiente a la notificacion de la orden, salvo condicién establecida en
los términos de referencia o especificaciones técnicas, seglin corresponda.

Las conformidades de las prestaciones de bienes y/o servicios, deben contar con el
visto bueno del superior jerdrquico, Gerente o Sub Gerente segiin sea el caso,
responsable del 4rea usuaria, acorde el Anexo N° 08 - Formato 8 de Conformidad
de Bienes y/o Servicios _

Conformidad de la prestacion de bienes

- En el caso de bienes, la recepcion es responsabilidad del area funcional de
Almacén y la conformidad-es responsabilidad de quien se indique en la orden
de compra. El érea funcional de almacén teniendo a la vista la Orden de
Compra y Guia de Remision, verifica la cantidad de bienes a internar y
comunica al 4rea usuaria y area especializada (de ser el caso) para que también
realice la verificacion fisica visual, dependiendo de la naturaleza de la
prestacion, ya sea en calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones
contractuales, entre otros.

- Laconformidad es emitida por ¢l 4rea usuaria en un plazo maximo de (04) dias,

calendarios de producida la recepcion del bien y recibido el Pedido
Comprobante de Salida (PECOSA), segin Anexo N° 11. Es dirigida a la
Gerencia Municipal, para que esta a su vez la derive a la Sub Gerencia de
Logistica y Control Patrimonial.
Cuando se trate de bienes auxiliares (fitiles de escritorio, aseo, limpieza y/o
adquisiciones menores a S/.500.00 soles), el 4rea usuaria remitird la
conformidad directamente al drea de logistica, o colocara un sello de
conformidad en la Orden de Compra.

Conformidad de Prestacion de Servicios en General o Servicios de Consultorias.

- Larecepcidn de la carta emitida por parte del locador de servicio o consultor
se haré por mesa de parte en la Municipalidad Provincial de San Miguel. Donde
se derivara a Gerencia Municipal para su respectivo tramite correspondiente al
area usuaria.

- Laconformidad de servicios en general o servicios de consultoria se encontrard
a cargo del 4rea usuaria solicitante de la contratacién, sin perjuicio de ello,
cuando las condiciones contractuales establezcan la intervencion del area
especializada, la conformidad de servicio tendra que contar con el visto bueno
de esta drea.

- La conformidad de Servicios en General, debe ir acompafiada de un sustento
que respalde que dicho servicio fue brindado, gjemplo:
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Direccién: Jr. Bolognesi N° 407

Servicio de Alimentacion (Lista de Participantes)
Servicio de Impresiones (Muestra de Impresién realizada)
Servicio de Capacitaciones (Temario, Panel Fotografico etc.)

La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, tiene la potestad de
solicitar lo necesario, que demuestre que el servicio fue realizado
satisfactoriamente.

De las observaciones de la prestacion

Cuando existan observaciones en la ejecucién de las contrataciones de bienes,
servicios en general o servicios de consultorias, la Sub Gerencia de Logistica
y Control Patrimonial, las consignara en un acta, informe u otro documento,
indicando claramente el sentido de éstas, y las remitird a la Gerencia
Municipal, para cdnogimiento y notificacién correspondiente al contratista.

Dependiendo de la complejidad de la contratacion se dara al contratista un
plazo prudencial para la subsanaci6n, el plazo deberé ser establecido por el
drea usuaria otorgandoles-no -menor a os (02) ni mayor a diez (10) dias
calendario, para subsanar las observaciones; tratandose de consultorias el plazo
para subsanar no puede ser menor a (5) ni mayor de veinte (20) dias,
dependiendo de la complejidad, el mismo que serd computado desde el dia
signiente de la comunicacién formal emitida por la Gerencia Municipal.

Si pese al plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con la
subsanacion, la Entidad puede resolver el contrato, sin perjuicio de aplicar las
penalidades que correspondan, desde el vencimiento del plazo para subsanar.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes, servicios en general
y/o consultorias manifiestamente no cumplan con las caracteristicas y
condiciones ofrecidas, en cuyo caso la Entidad no efectia la recepcién o no
otorga la conformidad, segiin corresponda, corresponda, debiendo considerarse
como no ejecutada la prestacion, aplicandose las penalidades respectivas.

Penalidades en ejecucion de la prestacion

La penalidad por mora se aplica cuando los términos de referencia o
especificaciones técnicas precisen la aplicacién de la misma, si existe retraso
injustificado en la ejecucion de prestaciones

La penalidad se aplica por cada dia de atraso, hasta por un maximo equivalente
al diez por (10%) del monto de la contratacién o item que debi6 ejecutarse.
Esta penalidad serd deducida de los pagos a cuenta, del pago final en la
liquidacion final.

La penalidad se aplicard autométicamente y se calculard de acuerdo a la
siguiente formula:
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o

Penalidad diaria = 0.10 x monto de la contratacidn o ftem
F x Plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en general
y consultorias: F=0.40.

Para los plazos mayores a sesenta (60) dias: para bienes, servicios en general y
consultorias: F=0,25.

En caso de cubrir el monto maximo de la penalidad, se podra resolver el contrato
por incumplimiento., ;

De existir otro tipo de apligacion de penalidad sefialada en los términos de
referencia o especificaciones técpicas, también podra ser aplicada a las
contrataciones iguales o inferiores 2 8UIT, hasta por un monto maximo equivalente
al diez por cierto (10%) del monto de la contratacion o item que debié ejecutarse.

Pago de la Prestacion

- La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactada a favor del contratista
dentro de (15) dias calendario siguientes a la conformidad de bienes, servicios
en general y consultorias, siempre que se verifiquen las condiciones
establecidas en general y consultorias, siempre que se verifiquen las
condiciones establecidas en el contrato para ello:

El expediente para pago serd gestionado por la Sub Gerencia de Logistica y
Control Patrimonial.

Ampliaciones de Plazo

- Aplica por atrasos o paralizaciones no imputables al contratista.

- El contratista debe solicitar la ampliacion dentro de los siete (7) dias habiles
siguientes de finalizado el hecho generador del atraso o paralizacién.

- La Gerencia Municipal debe resolver dicha solicitud y notificar al contratista
en un plazo de diez (10) dias habiles, computados desde el dia siguiente de su
solicitud. De no existir pronunciamiento expreso, se tiene por aprobada la
solicitud contratista

Causales de Resolucion del Contrato

La Entidad puede resolver el contrato en los casos en que el contratista:

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

- Hayallegado a acumular el monto méximo de la penalidad por mora o €l monto
maximo para otras penalidades, en la ejecucion de la prestacion a su cargo; o

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

Cualquier de las partes puede resolver el contrato por caso fortuito, fuerza mayor
o por hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato que no sea imputable

Direccién: Jr. Bolognesi N° 407
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9.1.

9.2.

9.3,

94.

a las partes y que imposibilite de manera definitiva la continuacion de la ejecucion
de la ejecucién del contrato.

Constancia de prestacién
A partir de la revisién del expediente de contratacion y a peticién del contratista,
la Gerencia Municipal otorga la Constancia de Prestacion, Anexo N° 07.

La constancia de prestacion debe contener como minimo:
- Identificacién del Objeto del Contrato, Orden de Servicio u Orden de Compra.
- Monto correspondiente
- Plazo contractual
- Penalidades Incumdas por el Contratista.
Fechas
chha informacién sera faclhtada por la Sub Gerencia de Logistica y Control
Presupuestal.

Del Expediente de la Contratacion en estado culminado

- (El expediente de contratacién en estado culminade,.gue el especialista de
ejecucion contractual custodia para posterior entrega al Archivo Central, debe
contener como minimo lo siguiente:

Documentacion foliada con check list del contenido y rubrica del
Especialista de Adquisiciones y Confrataciones.

Orden de Servicio u Orden de Compra.

Notificacion de la Orden de Servicio y Orden de Compra.

Documento de Conformidad

Carta de comunicacion de aplicacion de penalidad de corresponder

Copia de Comprobante de Pago

Copia de Constancia de Prestacion de corresponder.

Q

o oon

- Para los casos en donde no se culmine la ejecucion de la prestacién en el
ejercicio fiscal de la emisién de la orden de compra y orden de servicio, el
expediente debe indicar el estado de “En Ejecuci6n”, por lo que correspondera
la emision de una orden en el ejercicio siguiente.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Lo normado por la presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de
la fecha de su aprobacién, mediante acto resolutivo.

La presente Directiva no es aplicacion para las contrataciones bajo la modalidad
Contratacién Administrativa de Servicios (CAS).

Los gastos menores que demanden una cancelacién inmediata o que por su
finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente programados, se atenderan
con el Fondo Fijo para Caja Chica de acuerdo.

Para todo lo no previsto en la presente Directiva ser4 de aplicacién lo dispuesto en
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, demas normas generales y
especificaciones que resulten aplicables y el Cédigo Civil.

Direccion: Jr. Bolognesi N°® 407
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X. ANEXOS
Anexo N° 01: Formato 1 de Requerimiento
Anexo N° 02: Formato 2 Solicitud de Cotizacién
Anexo N° 03: Formato 3 Declaracion Jurada para Contratacién con

. Montos Iguales o inferiores a 8UIT.

Anexo N° 04: Formato 4 Carta de Autorizacién CCI

Anexo N° 05: - Formato 5 de Solicitud Certificacién Presupuestal

AnexoN° 06: Formato 6 Cuadro Comparativo de Bienes y Servicios

Anexo N° 07: Formato 7 Constancia de la Prestacién

Anexo N° 08: Formay Qz&fdg_Confonnidad de Bienes y/o Servicios

Anexo N° 09: +F r 1ato 9 de Especificaciones Técnicas

Anexo N° 10: Formato 10/de Términos de Referencia

Anexo N° 11: Formato 11 Pedido Comprobante de Salida (PECOSA)
» T — g R
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ANEXO 02 ,
SOLICITUD DE COTIZACION

SENORES:

Razon Social de la Empresa
Correo electrénico
Teléfono

Presente.-

De nuestra consideracion:

Es grato dirigirnos a usted, a fin de solicitare se sirva enviarnos su cotizacion, para la
Adquisicion/Servicio De ............. (ReSUMEN). . .vieei e

de acuerdo al cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de referencia, detalladas
en el archivo adjunto.

En ese sentido, la cotizacion a presentar debera de indicar expresamente que se someten en su
integridad del requerimiento por la Municipalidad Provincial de San Miguel, a fin de ser
validadas.

Condiciones Generales

Del Postor:
- No estar impedido de contratar con el Estado.
- Encontrarse con condicion de RUC Activo y Habido
- Laactividad principal y/o secundaria, de su Ficha RUC debe estar relacionada al Bien o
Servicio, requerido.

De la Cotizacion:
- Dirigida a nombre de: Municipalidad Provincial de San Miguel (RUC N°. 20143625843).
- Especificar nombre de la persona natural o juridica y numero de RUC, de quien cotiza
- Los precios deben estar expresados en soles, incluir los impuestos y cualquier otro
concepto que pueda incidir en el costo del bien, servicio o consultoria.
- Indicar plazo de entrega en dias calendarios
- Indicar cuenta de detraccion de ser el caso
- Indicar si aplica Garantia
Registro Nacional de Proveedores — RNP (de corresponder)

Lugar de entrega: Mediante correo dirigido a logistica@muni-sanmiguel.gob.pe,
munilogisticasm@gmail.com ; o mesa de partes sito en el primer piso de la sede de la
Municipalidad Provincial de San Miguel, ubicado en el Jr. Bolognesi N° 407.

Consultas: Las consultas se podran realizar al movil N° .......................... , en los horarios de trabajo
de la MPSM.

Agradecemos de antemano la atencion que se sirva dar la presente

Direccion: Jr. Bolognesi N* 407
Tel: 076 - 557004 - Gerencia Municipal; Anexo 204
Pag. Web: www,muni-sanmiguel.gob.pe - Email: munism@muni-sanmiguel.gob.pe - muni-sm@hotmail.com
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ANEXO 03

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION POR MONTOS MENORES O INFERIORES A8 UIT

Sefiores:

Municipalidad Provincial de San Miguel
Jr. Bolognesi N° 407.

San Miguel

Atencion : Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial

Mediante el presente el suscrito, prestador y/o Representante Legal de

.................................. , declaro bajo juramento:

1. No tener impedimento para postular en el procedimiento de seleccion ni contratar con el
Estado, conforme al articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado

2. Conocer, aceptar y someterme a las condiciones y reglas de la presente contratacion.

3. Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento para la
contratacion.

4. No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asi como respetar el
principio de integridad.

5. Comprometerme a mantener la cotizacion presentada durante la presente contratacion y a
perfeccionar el contrato, en caso de resultar favorecido con la contratacion.

6. Conocer las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
asi como las disposiciones aplicables en la Ley N°. 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General.

San Miguel, de 2019

Firma



ANEXO 04

CARTA DE AUTORIZACION CCI
San Miguel,

Sefores
Municipalidad Provincial de San Miguel
Unidad Ejecutora 300649

Presente.-
Asunto : Autorizacion para pago con abono en cuenta

Por medio de la presente, comunico a Usted que el nimero de Cédigo de Cuenta Interbancario (CCI) el
cual consta de (20 digitos) es:

De la institucion que represento:

Agradeciéndole se sirva disponer la conveniente de manera que los pagos a nombre de mi representada
sean abonados en la cuenta que corresponde al indicado CCI suscrito en el BANCO:

Asimismo, dejo constancia que el comprobante de pago a ser emitida por el suscrito (0 mi representada)
una vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de Compra y/o Servicio o las prestaciones en bienes
ylo servicios materia del contrato, quedara cancelada para todos sus efectos mediante la sola acreditacion
del importe del referido comprobante de pago, a favor de la cuenta en la entidad bancaria a que se refiere
el primer parrafo de la presente.

Atentamente,

Firma

Institucion y/o
: Representante Legal

RUC N°

N° DE CUENTA CORRIENTE

N° DE CUENTA DE DETRACCIONES

N° DE TELEFONO

NOTA: EL CCI DEBE SER VINCULADO CON EL NUMERO DE RUCY NO CON
EL DNI; REMITIR AL CORREO: percym05@hotmail.com
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ANEXO 05 - SOLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPUESTAL
San Miguel,
CARTA N° -2019-MPSM/.......
SENOR
Gerente Municipal de la MPSM.
ASUNTO : Solicito Certificacion Presupuestal
REF. ; Documento del Area Usuaria

Tengo el agrado de dirigirme a Ud., para saludarlo cordialmente y a la vez; en atencién al
documento de la referencia:

Solicita CERTIFICACION PRESUPUESTAL

N° de Requerimiento

Motivo

Tipo (Bien/Servicio)

Area Usuaria

Monta s/.

Sin otro particular me despido de usted, reiterandole las muestras de mi especial consideracion
y estima.

Atentamente,

Cc.
Archivo.

—

Direccion: Jr. Bolognesi N* 407

,,,;/M. pov ol (kmmly
Tel: 076 - 557004 - Gerencia Municipal: Anexo 204
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Ne FECHA
POSTORES "] PRIMER POSTOR SEGUNDO POSTOR TERCER POS TOR CUARTO POSTOR
T
[ FECHA | [NOMBRE O RAZON SOCIAL

REPRESENTANTE LEGAL

RUC N°

DIRECCION

BIENES / SERVICIOS PRECIO TOTAL OFERTADO
No[CANTIDAD] "UND [ CODIGO | DESCRIPCION UNIT TOTAL UNIT TOTAL UNIT TCTAL UNIT TOTAL
01 0.0000 0.0( 0.000 0.04
02 0.0000 0.04 0.000 0.0d
03 0.0000 00d 0000 0.00
04 l 0.0000 0.00 0.000 0.00
TOTALES 0.00 0.00
RESUMEN B

No RUC PROVEEDOR Cant Und PRODUCTO IMPORTE OBSERVACION
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ANEXO 07

CONSTANCIA DE PRESTACION Ne....... -201...... -MPSM

San Miguel,........coooiiiiii

Por medio del presente se deja constancia que el/la.............cooiiiiiiiiiii

ConRU.C.N® ..o , ha prestado servicios y/o ha atendido con la venta de bienes, a
la Municipalidad Provincial de San Miguel, segun el siguiente detalle

TIPO DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE OBJETO

MONTO CONTRACTUAL

N° DE ORDEN DE SERVICIO, O
N° DE ORDEN DE COMPRA

FECHA DE EMISION

PENALIDAD
El contratista culmind con la prestacion ...................oooiviiiiiiiiiinn.. (no incurriendo en penalidad/
incurriendo en penalidad) de acuerdo a los/las.............cccoeveveieiiiiin. (Términos de Referencia /

Especificaciones Técnicas) solicitados, conforme consta en los documentos correspondientes,

Se expide la presente para los fines que estime conveniente.

Atentamente,

—

Direccion: Jr. Bolognesi N* 407

,,,;/0,. pov el (é.'-mmfo'
Tel: 076 - 557004 - Gerencia Municipal: Anexo 204
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ANEXO 08 - CONFORMIDAD DE SERVICIOS Y/O RECEPCION DE BIENES

San Miguel,
CARTA N° -2019/.......
SENOR
Gerente Municipal de la MPSM.
ASUNTO : Conformidad de Servicio y/o Recepcion de Bienes
REF. : Documento con el cual se realizé el requerimiento del bien y/o servicio

Tengo el agrado de dirigirme a Ud., para saludarlo cordialmente y a la vez; en atencién al
documento de la referencia;

HEIgIII ||Egar INDICAR SI ES CONFORMIDAD DE SERVICIO Y/O RECEPCION DE BIENES
N° de Requerimiento Fecha

Tipo (Bien/Servicio)

N°de 0.8 y/oN°de DL | Ejm. Orden de Compra N° Fecha
Mativo

Manto En letras S/.

Adjunto (evidencias de la adquisicidn del bien y/o servicio, lista de participantes, informes, etc, - indicar)

Sin otro particular me despido de usted, reiterandole las muestras de mi especial consideracion
y estima.

Atentamente,

Cc.
Archivo.

Direccion: Jr. Bolognesi N* 407
Tel: 076 - 557004 - Gerencia Municipal: Anexo 204
Pag. Web: www,muni-sanmiguel.gob.pe - Email: munism@muni-sanmiguel.gob.pe - muni-sm@hotmail.com
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ANEXO 09

ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION DE ..............

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION.

Adquisicionde ... (indicar el bien requerido) para ....(opcional indicar para que sera dicha
contratacion).

2. FINALIDAD PUBLICA:

La finalidad publica de esta contratacion es adquirir............. (indicar el bien) para ..................... (indicar la
necesidad a satisfacer)......... , lo que contribuirdcon ... (precisar el resultado a obtener-
genérico).

3. ANTECEDENTES.

Describir el origen de la necesidad (...)

Finalizando, algo, asi:

Por todo lo antes indicado requerimos la contratacion de.....que nos permitird alcanzar nuestro objetivo.

4. OBJETIVOS DEL REQUERIMIENTO
4.1. OBJETIVO GENERAL.
Describir el objetivo general que se pretende alcanzar (...)
4.2. OBJETIVO GENERAL.
Si es que hubiera objetivos especificos, detallar cada uno de ellos.

5. ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR.

5.1. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES.
- El contratista debera entregar el (...indicar el bien), minimamente, con las siguientes caracteristicas
y condiciones:
- (...detallar cada una de las caracteristicas y condiciones), por ejemplo, bien nuevo, limpio,
purificado, etc.
- Empaquetado, rotulado, embalado, etc.
- Otros.

5.2. PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL.
Precisar si la contratacion existiran prestaciones accesorias......
Por ejemplo: si se va a comprar un equipo, vehiculo o maquinaria, podria considerarse como prestacion
accesoria que, ademas de la entrega del bien el contratista prestara el servicio de instalacion, montaje,
capacitacion al personal de la entidad, mantenimiento (preventivo y/o correctivo), u otros, tales como:

- Garantia comercial.
La garantia comercial del equipo requerido serd como minimo por...... (“n”) meses, contados a
partir del dia siguiente de otorgada la conformidad de recepcion de dlChOS bienes por parte del
Responsable del PIC.

- Mantenimiento preventivo y/o correctivo (segun indagacién de mercado).
El mantenimiento preventivo y/o correctivo de cada equipo debera ser como minimo... (#) veces
al afio, bajo responsabilidad del contratista... (Establecer si habra notificacion previa por parte
de la Entidad o no).

- Capacitacion y/o entrenamiento.
Precisar si el contratista capacitara o no al personal de la Entidad, de ser positivo podria quedar
asi:
“El contratista deberd prestar el servicio de capacitacion a los integrantes del equipo de
investigacion en (precisar el tema, cantidad de horas, lugar de la capacitacion, cantidad de
personas, perfil del capacitador, certificacion al personal, etc.)... otorgandose la certificacion por
parte del contratista a nombre de la casa representante de la marca o ............ (segun
corresponda)....del bien (precisar el objeto).

5.3. DISPONIBILIDAD DE SERVICIOS Y REPUESTOS.

—

Direccion: Jr. Bolognesi N° 407
Tel: 076 - 557004 - Gerencia Municipal: Anexo 204
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El contratista debera asegurar la disponibilidad de servicios y repuestos por el periodo que dure la
garantia comercial. Por lo que debera garantizar la existencia de distribuidores autorizados de la marca
del equipo adquirido, para la prestacién del servicio que se requiera o la entrega de los repuestos
oportunamente (24X7, por ejemplo).

5.4. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL PROPUESTO.
El proveedor (o personal propuesto) que oferte el servicio debera cumplir las siguientes condiciones
(TDR):

- Persona natural o juridica.

- Experiencia en el rubro de la contratacion

- Experiencia minima no menor de....”n” afios, lo cual podra acreditar con copia de contratos
y su conformidad o cualquier otro documento del cual se desprenda fehacientemente la
experiencia que presenta.

- Estar vigente, habilitado y sin impedimento para contratar con el Estado.

5.5. MEDIDAS DE CONTROL.
El responsable de la Investigacion velara el fiel cumplimiento del contrato, para lo
cual tendrd como herramienta de control el plan de trabajo brindado por el contratista para la entrega y
recepcion del bien; el que le serviré para:

- Velar que el contratista cumpla con ejecutar su plan de trabajo en los términos y condiciones
que él mismo elabord.

- Vigilar y coordinar con su equipo de investigacion a fin que éste remita o facilite la
informacion que el contratista pudiera solicitar y que permita que este Gltimo entregue y se
recepcione el bien en las mejores condiciones y
dentro del plazo establecido; lo que garantizara que el contratista cumpla con ejecutar su
plan de trabajo sin mayores contratiempos.

5.6. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION:
5.6.1. LUGAR DE LA PRESTACION:
Precisar el lugar exacto (av., calle, jr, ...N°...Urb....Distrito, provincia, region) donde se debera
entregar el bien y se prestara los servicios (prestaciones accesorias), de ser el caso; de ser posible,
indicar una referencia.
5.6.2. PLAZO DE ENTREGA.
EL plazo de ejecucidn para la entrega del bien y (del serbio, si existieran prestaciones accesorias)
deberd estar bien preciso y computado en nimero de dias; por ejemplo, cuarenta y cinco (45)
dias...., contados a partir del dia siguiente de la suscripcion del contrato o de recepcionada la Orden
de Compra, segun corresponda.
5.7. COSTO Y FORMA DE PAGO.
El costo total (referencial) de la contratacion del bien asciende a lasuma de S/... y 00/100 soles; a ser pagados
posterior a la entrega del equipo y previa conformidad de la recepcion del mismo por parte del area usuaria o

el personal asignado para tal fin.

La forma de pago se realizara en (pago Unico) o pagos parciales (precisar cuantos pagos parciales), previa
entrega de un informe del area usuaria o personal facultado.

5.8. FORMULA DE REAJUSTE.

Precisar si es que se aplicara o no reajusetes, por ejem:

NO se aplicara reajuste alguno,

5.9. ADELANTOS.

Precisar la posibilidad de entrega de adelantos o no; por ejem:

No se entregaran ningdn tipo de adelantos.

/—__——- \(1

Direccion: Jr. Bolognesi N* 407
Tel: 076 - 557004 - Gerencia Municipal: Anexo 204
Pag. Web: www,muni-sanmiguel.gob.pe - Email: munism@muni-sanmiguel.gob.pe - muni-sm@hotmail.com




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

' SANMIGUEL

——UUnidos porel desarrollo

5.10. MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL:
Precisar la modalidad de ejecucion que se utilizara para dicha contratacion; ejemplo:

El contrato se ejecutard bajo la modalidad de Ilave en mano que incluye la entrega del bien (equipo),
instalacidn, capacitacion del personal y puesta en funcionamiento.

5.11. PENALIDADES.

Precisar la posibilidad de aplicar penalidades en funcién a lo establecido por la LCE; EJM:

En caso que el contratista incumpla las condiciones antes sefialadas, se le aplicara una penalidad equivalente
al 20% del monto del contrato original (10% por mora 'y 10% por otras penalidades (indicar cuéles seran las

“otras penalidades™)), ejecutdndole la garantia de fiel cumplimiento presentada y/o la correspondiente
resolucion de contrato de ser el caso.

5.12. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS.

Precisar el plazo minimo que tendra como responsabilidad el contratista por vicios ocultos en la entrega del
bien o prestacidn del servicio; por ejemplo:

El contratista sera responsable durante el periodo de un (1) afio de los vicios ocultos que pudieran existir con
posterioridad a la entrega del equipo requerido. Por lo tanto, tendra que asumir los costos en los que incurriria
dicha subsanacion.

/_———

Direccion: Jr. Bolognesi N* 407
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ANEXO 10
TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL SERVICIO DE......cccceceeeen.
DENOMINACION DE LA CONTRATACION.
Contratacion de un profesional para realizar el servicio
e B e

FINALIDAD PUBLICA:

La finalidad publica para la contratacion del servicio
4 [ T 1 2 b R e U , que
permitird contribuir en (con) el desarrollo de................cooiiiiii i
ANTECEDENTES.

...(ejemplo) En el afio 2009 se presentd por Gltima vez el servicio de mantenimiento al parque
informatico de la Entidad, desde esa fecha a la actualidad dichos equipos vienen presentando
falencias en su funcionalidad lo que no permite desarrollar las actividades adecuadamente; en tal
sentido resulta necesario contratar el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo de
dichos equipos de computo, lo que nos permitira alcanzar nuestro objetivo.

OBJETIVOS DEL REQUERIMIENTO:

Este servicio tiene como objetivo brindar el servicio de
...................................................................... de las areas
s (ST, . . . . coodons - Jol e P | a fin de poder repotenciar los equipos y

desarrollar las actividades en las mejores condiciones posibles, lo que redundard en la prestacion
de un buen servicio al ciudadano.......

ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO.
5.1.- ACTIVIDADES.
El contratista debera realizar las siguientes actividades (detallar):
v
v
v
v

5.2. PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL.

Definir las si es que existirdn o no prestaciones accesorias a la prestacion principal
(Ejemplo: Se contratar el servicio de mantenimiento correctivo de computadoras,
también incluye capacitacién al personal de la entidad?).

5.3. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y/O PERSONAL PROPUESTO.

El proveedor (o personal propuesto) que oferte el servicio debera cumplir las siguientes
condiciones (TDR), Ejemplo:

5.3.1.- Ser ingeniero de sistemas 0 técnico en informatica

5.3.2.- Especializacion en tendido de redes.

5.3.3.- experiencia minima...... (en afios, meses, etc).

5.3.5.- otras que resulten indispensables para la prestacion del servicio
(objetivas, precisas y garantizando la calidad)

5.4. MATERIALES, EQUIPOS E INSTALACION.

—
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Los materiales (papel), equipos (computadoras, laptops, y/o impresoras) o cualquier otro
implemento que se pudiera utilizar, correran por cuenta del ...;contratista o de la Entidad?;
debiendo procurarse de todo lo necesario a fin de garantizar en todo momento el normal desarrollo
del servicio contratado.

5.5. PLAN DE TRABAJO.

El contratista o la Entidad deberd presentar un plan de trabajo que mejor crea conveniente,
tomando como referencia los plazos y condiciones para la contratacion y que le permita cumplir
con el servicio contratado dentro del plazo establecido.

Si el plan de trabajo es presentado por El contratista, el mismo debera ser entregado a la entidad
(al funcionario delegado) en un plazo no mayor de.... dias, contado a partir del dia siguiente de
suscrito el contrato o recepcionada la orden de servicio.

5.6. MEDIDAS DE CONTROL.

El responsable de velar por la correcta ejecucion del contrato el area usuaria de la Entidad, quien
debera garantizar el fiel cumplimiento del servicio contratado, para lo cual tendrd como
herramienta de control el plan de trabajo brindado por el contratista; el que le servira para:

5.6.1.- Velar que el contratista cumpla con ejecutar su plan de trabajo en los términos y
condiciones que él mismo elaboro.

5.6.2.- Vigilar y coordinar con el contratista y/o su equipo de trabajo (si lo hubiera) a fin que
éste pueda remitir la informacién que la Entidad pudiera solicitarlo y asi pueda prestar el
servicio en las mejores condiciones y dentro del plazo establecido; lo que permitira que este
ultimo cumpla con ejecutar su plan de trabajo sin mayores contratiempos.

5.7.- LUGAR Y PLAZO DE LA PRESTACION:

5.7.1.- LUGAR DE LA PRESTACION:

El desarrollo del servicio se llevara a cabo en...(direccion exacta). Ejemplo, Jr. Bolognesi N°
407 distrito de San Miguel de Pallaques provincia de San Miguel regiéon Cajamarca.

5.7.2.- PLAZO DE LA PRESTACION.

EL plazo de ejecucion para la prestacion del servicioes..................... (#) dias, contados
a partir del dia siguiente de la suscripcién del contrato o de recepcionada la Orden de Servicio.

5.8. ENTREGABLES.

El contratista elaborara y remitira a la Entidad un informe (semanal, mensual; precisar el periodo)
adjuntando las tareas realizadas en el periodo sefialado, en cumplimiento a su plan de trabajo
establecido en el punto 5.5.

5.9. COSTO DEL SERVICIO Y FORMA DE PAGO.

g—
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El costo total del servicio a contratar asciende a la suma de 8/....ccceueernnne soles; a ser pagados
previa presentacion del (los) informe (s) y su respectiva conformidad emitida por el Responsable
de administracion o el funcionario facultado para ello.

5.10. ADELANTOS.

Determinar si se entregaran adelantos o no

Ejemplo:
No se entregaran ningun tipo de adelantos.
5.11. CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

La conformidad del servicio estara a cargo de Administracion o funcionario facultado (con
informe del area usuaria) y se otorgara previo al pago programado.

5.12. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS.

El contratista sera responsable de los vicios ocultos que pudieran existir con posterioridad a la
culminacion del servicio, en un plazo no mayor a...... afios, contados a partir del dia siguiente de
haber otorgado la conformidad de la contratacion. Por lo tanto tendra que asumir los costos en los
que incurria dicha subsanacién.

5.13. PENALIDADES.
Precisar la posibilidad de aplicar penalidades en funcién a lo establecido por la LCE; EJM:

En caso que el contratista incumpla las condiciones antes sefialadas, se le aplicara una penalidad
equivalente al 20% del monto del contrato original (10% por mora 'y 10% por otras penalidades
(indicar cuales seran las “otras penalidades”)), ejecutandole la garantia de fiel cumplimiento
presentada y/o la correspondiente resolucion de contrato de ser el caso.

—
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