2 Wnicipalidad Difrital de, Sautiago
—~ Q | Plaza Santiago s/n — Santiago, Cusco
' Q | 084253425

SANTIAGO ® | 258461

& | www munisantiago.gob.pe

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°236-2024-GM-MDS

Santiago, 27 de junio de 2024.

EL GERENTE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO, CUSCO, CUSCO

/gxém% VISTOS:
: o Ninforme N°734-2024-MDS-OLAPMJVC de fecha 20 de mayo del 2024; informe N°351-2024-MDS/OGPPI-OPTO de fecha 23 de

‘J’k\ayo del 2024; Informe N°091-2024-OPMCT-OGPPI-MDS/MBP de fecha 28 de mayo del 2024; Informe N°954-2024-MDS-

ZH APMJVC de fecha 14 de junio del 2024; Informe N°100-2024-OPMCT-OGPPI- MDSMBP de fecha 19 de junio det 2024; Informe

o 34°215-2024-OGPPI-MDS/MAVP de fecha 20 de j junio del 2024; Opinién Legal N°352-2024-0OGAJMDS, de fecha 25 de junio de
72024, y:

= CONSIDERANDO:

El Informe N°734-2024-MDS-OLAPIMJVC de fecha 20 de mayo del 2024, el CPC. Mario Junior Valer Ccorahua Jefe de la Oficina de
Logistica, Almacén y Patrimonio, remite la propuesta de modificacion de la Directiva para Contrataciones de Bienes y Servicios cuyos
Montos sean Menores o Iguales a Ocho UITs para ia Municipalidad Distrital de Santiago.

| Con informe N°351-2024-MDS/OGPPI-OPTO de fecha 23 de mayo del 2024, 1a CPC. Milagros Banda Zuniga Jefe (g) de la Oficina
&/ de Presupuesto, EMITE OPINION FAVORABLE respesto de la propuesta de modificacion de la Directiva para Contrataciones de
Bienes y Servicios cuyos Montos sean Menores o Iguales a Ocho UITs para la Municipalidad Distrital de Santiago, sefialando que,
cumple con los lineamientos para las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean menores o iguales a (8} Ocho Unidades
Impositivas Tributaria vigentes al momento de la transaccion en cancordancia con los principios que rigen las contrataciones publicas.

Con Informe N°091-2024-OPMCT-OGPPI-MDS/MBP de fecha 28 de mayoc del 2024, la Econ. Magali Baca Puma Jefa (g) de la
Oficina de Planeamiento, Modernizacion y Cooperacion Técnica, sefiala que la referlda propuesta cuenta con obssrvaciones en su
contenido que deberéan ser levantadas.

Con Informe N°954-2024-MDS-OLAPMJVC de fecha 14 de junio del 2024, el CPC. Mario Junior Valer Coorahua Jefe de la Oficina
de Logistica, Aimacén y Patrimonio, subsana ias observaciones sefialadas en el Informe N°091-2023-0PMCT-OGPPI-MDSMBP por
la Oficina de Planeamiento, Modamizacion y Cooperacion Técnica.

Con Informe N°100-2024-OPMCT-OGPPI-MDS/MBP de fecha 19 de junio del 2024, ta Econ. Magali Baca Puma Jefa (e) de la Oficina
| de Planeamiento, Modemizacién y Cooperacion Técnica, CONCLUYE sefialando que, por iniciativa de la Oficina de Logistica,
Almacén y Patrimonio, se propone la Directiva N°07 *Directiva para Requerimientos y Contrataciones de Bienes y Servicios cuyos
ontos sean Menores o Iguales a Ocho (8) UITs de la Municipalidad Distrital de Santiago”, la misma que cumple con los Lineamientos
e la N°001-2023-GPP-MBPS/C, por o que DA CONFORMIDAD y solicita su aprobacién de la misma.

on Informe N°215-2024-OGPPI-MDS/MAVP de fecha 20 de junio del 2024, el Econ. Miguel Angel Vallenas Puma Gerente de
Planificacion y Presupuesto, solicita la aprobacion de la referida Directiva.

Con Proveido de fecha 21 de junio del 2024, el Despacho de Gerencia Municipal, requiere Opinién Legal.
ANALISIS JURIDICO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucidn Polifica del Estado establece que "las municipalidades provinciales y distritales son fos
drganos de gobiemo focal. Tienen autonomia pdlitica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia y concordante
con el Articulo |l del Titulo Preliminar de la Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades, radica en ejercer actos de gobierno,
administrafivos y de la administracion, con sujecién al ordenamiento juridico.

Que, la autonomia administrativa es una atribucion conferida por la Constitucion Politica def Estado a los Gobiemnos Locales, para
que dicten normas (Directivas}, disposiciones y ordenes de caracter general, que vienen a ser dispositivos oficiales y legales de
caréeter interno, con la finalidad de ordenar y orientar a las personas sobre un asunto indeterminado que formulan las dependencias
administrativas.
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Que, &l numeral 1.2 del Articulo 1 def Titulo | del Texto Unico Ordenado de la Ley N°® 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General aprobado mediante Degreto Supremo N° 004-2019-JUS, sefiala que "No son actos administrativos: Los actos de
z,| administracion intema de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son
s/Tegulados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley, y de aquellas nomas que
&)/ expresaments asi lo establezcan’”.

Que, el numeral 72.2 del Articulo 72° &l Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - | ey del Procedimiento Administrativo General
aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, sefiala qus "Toda entidad es competente para realizar las tareas materiales
internas necesarias para ol eficiente cumplimiento de su mision y objetivos, asi como para la distribucion de las attibuciones que se
encuentren comprendidas dentro de su competencia”,

Que, la Directiva es un dispositivo legal de caracter estrictamente técnico que tiene por propésito ordenar, organizar, y orientar sobre
los procedimientos a seguir para la implementacion y operatividad de las actividades administrativas, la misma que se sustenta en
normas juridica de orden tacnico previsto en las disposiciones legales y municipales.

La presente DIRECTIVA N°007-2024-OLAP-OGAF-MDS/C "DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS
CUYOS MONTOS SEAN MENORES O IGUALES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UITS), DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO?", tiene por objeto regular los procedimientos para la adquisicicn de bienes y servicios

Finalmente, mediante Opinion Legal N°352-2024-OGAJMDS, de fecha 25 de junio de 2024 }a Oficina General de Asesoria Juridica,
Opina que, es PROCEDENTE |a APROBACION DE Ia DIRECTIVA N°007-2024-OLAP-OGAF-MDS/C *DIRECTIVA PARA
CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS CUYOS MONTOS SEAN MENORES O IGUALES A OCHO (8) UNIDADES
IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UITS), DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO"

SE RESUELVE:

\ ARTICULO PRIMERO. -APROBAR la DIRECTIVA N°007-2024-OLAP-OGAF-MDS/C "DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES DE

\BIENES Y SERVICIOS CUYOS MONTOS SEAN MENORES O IGUALES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS
o(UITS), DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO", tiene por objsto regular los procedimientos para la adquisicion de
Ziones y servicios por montos iguales o inferiores a 8 UIT en el afio fiscal correspondiente, madiante acciones transparentes y
15| GEN ./ &pportunas, con la finalidad de establecer normas, procedimientos técnicos y administrativos de carécter abligatorio para la
contratacion de bienes yio servicios cuyos montos sean menores o iguales a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UITs),
garantizando que se efectlien en condiciones de eficacia, eficiencia y calidad, a fin de salvaguardar & buen uso de os recursos
pliblicos, cuyo alcance de aplicacién obligatorio sera para todas las Unidades Orgénicas de la Entidad que participen en las

\ contrataciones por montos iguales o inferiorss a ocho {8) Unidades Impositivas Tributarias (UITs).
4

ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER a la Oficina General de Administracion y Finanzas el cumplimiento de fa presente directiva, y
a la Oficina General Planeamiento Presupuesto e Inversion, la difusion de la misma a las Gerencias de Linea, Directores, jefes de
Divisién, jefe de Unidad, jefes de Areas.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER, que se deje sin efecto cualquier otra resolucion que se oponga a la presents.

72 0)
REGISTRESE, COMUN)QUESE, CUMPLASE'Y ARCHIVESE.
/T |

. @ e

= Tig Cefardo Casteiianos Laims -
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DIRECTIVA 007 - 2024-OLAP-OGAF -MDS/C

DIRECTIVA PARA CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS CUYOS MONTOS SEAN MENORES O

IGUALES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS, DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SANTIAGO

Formulado por: Oficina de Logistica, Aimacén y Patrimonio
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Y

CAPITULO |

DISPOSICIONES PRELIMINARES

OBJETO
Regular los procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios por montos iguales o inferiores a 8
UIT, en el afio fiscal correspondiente, mediante acciones transparentes y oportunas.

FINALIDAD

Establecer normas, procedimientos técnicos y administrativos de caracter obligatorio para la contratacion de
bienes y/o servicios cuyos montos sean menores o iguales a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias
(UIT); garantizando que se efectiien en condiciones de eficacia, eficiencia y calidad, a fin de salvaguardar el
buen uso de los recursos publicos.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion del Estado.

Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y su Texto Unico Ordenado aprobado por
Decreto Supremo N 0 004-2019-JUS.

Ley de Presupuesto del Sector Pablico para cada Afio Fiscal.

Ley N° 27785 - Ley del Sistema Nacional de Control y la Contraloria General de la Replblica.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Piblica, y su Manual de principios, deberes y
prohibiciones éticas en [a funcién publica

Decreto Legislativo N° 1252, que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones y deroga la Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico, que
deroga y mantiene en vigencia disposiciones finales y transitorias de la Ley N° 28411, Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Legislativo NO 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

Decreto Supremo N 217-2019-EF, que aprueba el Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

Decreto Supremo N 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N 30225, Ley de
Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

Resolucion de Contraloria N° 195-88-CG, Ejecucion de inversiones por administracion directa.
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e Resolucion Directoral N° 001-2019-EF/63 01, que aprueba la Directiva General del Sistema General
Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

e Resolucion de Contraloria N° 162-2021-CG, "Reglamento para implementar la Ley N° 31227, respecto
a la fiscalizacion, el ejercicio del control, fiscalizacion y sancion de la declaracion jurada de interés, de
autoridades, funcionarios y servidores publicos del Estado, y candidatos a cargos publicos".

o Resolucion N° 007-2017-OSCE/CD, que aprueba la Directiva N°007-2017-OSCE/CD *“Disposiciones
aplicables a los catélogos electronicos de acuerdo marco"

» Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, actualizado por Resolucion de Superintendencia
N° 233-2008/SUNAT y modificatorias que aprueba el Reglamento de Comprobantes de Pago.

e Ordenanza Municipal N° 007-2023/MDS-C, que aprueba la modificacion de la estructura organica y
modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de
Santiago.

o Directiva N° 001-2024-EF/52.06, “Directiva para la formalizacion, sustento y registro del Gasto
Devengado®.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.
4. ALCANCE

La Presente Directiva es de aplicacion obligatoria para todas las unidades de organizacion de la
Municipalidad Distrital de Santiago, que participen en las contrataciones por montos iguales o inferiores a
ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT).

Quedan exceptuadas del ambito de la aplicacion de esta directiva:

e Las contrataciones realizadas con cargo a fondos para pagos en efectivo (caja chica), las mismas
que se regulan por sus propias reglas.

¢ Las contrataciones realizadas por encargos internos autorizados por el funcionario competente.

e Las contrataciones de bienes y/o servicios incluidos en el Catalogo Electronico de Acuerdo Marco.

VIGENCIA

Las disposiciones contenidas en la presente directiva entran en vigencia a partir del primer dia habil
siguiente de su aprobacién y publicacién en el portal web institucional de la Municipalidad Distrital de
Santiago.

DEFINICIONES

.. 6.1. Area Usuaria
e\ Es la dependencia responsable de elaborar los requerimientos de bienes y/o servicios que requiere
95 |z | para el cumplimiento de sus objetivos y metas institucionales, y de solicitar la disponibilidad
\ presupuestal correspondiente.

6.2. Bienes

Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de
sus funciones y fines.
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6.3. Certificado de crédito presupuestario
Es la verificacion electronica del SIAF, cuya finalidad es garantizar que se cuenta con un crédito
presupuestario disponible y libre de afectacion para comprometer un gasto con cargo al
presupuesto institucional. En caso de requerimientos que superen el afio fiscal en curso, se debe
contar con la prevision presupuestaria que garantice la programacion de los recursos suficientes
para atender el pago de las obligaciones en los afios fiscales subsiguientes.

6.4. Contratacién
Son las acciones que debe realizar la entidad para proveerse de bienes y/o servicios, asumiendo el

pago con fondos publicos.

6.5. Contrato
Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacion juridica dentro de los alcances

de la Ley y el reglamento.

6.6. Contratista
El proveedor que celebra un contrato con la Municipalidad Distrital de Santiago.

6.7. Consultoria en General
Servicios profesionales altamente calificados.

6.8. Consultoria de Inversion
Servicios profesionales altamente calificados consistente en la elaboracion del expediente técnico
de inversion, en la supervision de la elaboracidon de expediente técnico de inversion o en la
supervision de inversiones.

6.9. Entregable
Es el resultado producto(s) del(os) servicio(s) cuantificable(s) y verificable(s) que presenta el
contratista, de acuerdo con lo establecido en la orden de servicio o contrato suscrito por las partes.

Especificaciones Técnicas
Descripcion de las caracteristicas técnicas o y/o requisitos funcionales del bien a ser contratado.
Incluye las cantidades, calidades y las condiciones bajo las que se ejecutan las obligaciones.

Expediente de Contratacién
Conjunto de documentos referidos a la contratacién de un bien y/o servicio.

Finalidad Publica

Justificacion del objeto que se requiere contratar, el que debe estar relacionado al objetivo
institucional y en concordancia con el interés publico. Es la motivacion de la necesidad y la
descripcion del bien comun para los administrados.

Glosa
Nota o texto que se escribe dentro del requerimiento, cotizacion, orden de compra u orden de
servicio con la intencion de aclarar alguna idea acerca de lo que se necesita o solicita.

G
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6.14. Informe de Conformidad
Es el formato emitido por el Area Usuaria, mediante el cual el responsable acredita que I
prestacion cumple con las caracteristicas y condiciones establecidas en el contrato (O/C u O/S) y
los documentos que lo componen.

6.15. Indagacién de Mercado
Accion mediante la cual, los especialistas del Organo Encargado de las Contrataciones identifican
las ofertas que brinda el mercado y determinan el valor de la contratacion del bien o servicio

requerido.

6.16. Organo Encargado de las Contrataciones
Es la oficina de logistica, almacén y patrimonio responsable de programar, dirigir, ejecutar,
supervisar y gestionar los procesos de contratacion de bienes, servicios e inversiones.

6.17. Orden de Compra/ Orden de Servicio
Documento emitido por la Oficina de Logistica, Almacén y Patrimonio para formalizar la contratacion
de los bienes solicitados por las areas usuarias.

6.18. Pedido
Formato de requerimiento de bienes y servicios SIGA-MEF.
6.19. Postor:

Persona natural o juridica que presenta su oferta.

6.20. Proveedor
Es la persona natural o juridica que provee o abastece a la entidad, de lo necesario o conveniente
para un fin determinado, éste debe tener como rubro los bienes y/o servicios a contratar.

Requerimiento.

Solicitud del bien y/o servicio formulado por el area usuaria de la Entidad que comprende las
Especificaciones Técnicas o los Términos de Referencia, respectivamente, asi como los requisitos
de calificacion que correspondan, segun el objeto de la contratacion.

Servicios

Actividad o 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 mencién a consultoria se entiende que alude a consultoria en
general y consultoria de obras.

Suministro
La entrega periddica de bienes requeridos por una Entidad para el desarrollo de sus actividades y el

cumplimiento de funciones y fines.

Términos de Referencia

Descripcion de las caracteristicas técnicas y las condiciones en que se ejecuta la contratacion de
servicios en general, consultoria en general y consultoria de obra. En caso de consultoria, Ia
descripcion ademas incluye los objetivos, las metas o resultados y la extension del trabajo que se

£ Lou!f}_-:,> 2
T ALMACENT /3
\f =

AR encomienda (actividades), asi como si la Entidad debe suministrar informacion basica, con el objeto
de facilitar a los proveedores de consultoria la preparacion de sus ofertas.
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6.25. Unidad Impositiva Tributaria
Es un valor de referencia que se utiliza en el Per( para determinar impuestos, infracciones, multas u
otro aspecto tributario que las leyes del pais establezcan.

7. RESPONSABILIDADES
Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva:

7.1. La Oficina General de Administracion y Finanzas, es responsable de la disposicion del cumplimiento de
la presente Directiva.

7.2. La Oficina de Logistica, Aimacén y Patrimonio, es responsable de realizar la evaluacion y seguimiento
respecto al cumplimiento de la presenta directiva.

7.3. Otras unidades de organizacion de la Municipalidad Distrital de Santiago.

CAPITULO Il
VIil. DISPOSICIONES GENERALES
8.1. SIGLAS Y/O ACRONIMOS:

: Area usuaria

: Codigo de Cuenta Interbancaria.

: Certificado de Crédito Presupuestario.

: Especificaciones Técnicas

: Expediente Técnico

: Oficina General de Administracién y Finanzas.

: Oficina de Logistica, Almacén y Patrimonio.

: Oficina de Contabilidad.

: Oficina de Tesoreria

: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.
: Registro Nacional de Proveedores.

: Registro Unico de Contribuyente

: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado,
: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

: Unidad Impositiva Tributaria.

:Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

“8.2. PRINCIPIOS.
Los principios con los que se rige la presente Directiva son los establecidos en el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
AN AL S 2
\& Wi /83 APLICACION
Qsco =~ Se aplica a las contrataciones de bienes y servicios, para montos iguales o inferiores a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias en la Municipalidad Distrital de Santiago.
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a. Las contrataciones programables y no programables, reguladas en la presente Directiva, corresponden
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a aquellas cuyos montos son iguales o inferiores a ocho (8) UIT y, en consecuencia, se realizan
mediante acciones directas, al encontrarse dentro de los supuestos excluidos del ambito de
aplicacion sujetos a supervision del OSCE, de conformidad a lo establecido en el literal a) del articulo
50 de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

. Las contrataciones materia de la presente Directiva se llevan a cabo solo con proveedores que cuenten

con inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores, salvo en aquellos casos cuyos
montos de contratacion sean iguales o inferiores a una (1) UIT o las demés excepciones establecidas
en el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Las AU formulan sus pedidos de bienes y servicios oportunamente, definiendo con precision las
caracteristicas, cantidades y condiciones de los mismos, bajo los criterios de razonabilidad,
objetividad y coherencia con los objetivos, metas y tareas contenidas en el Plan Operativo
Institucional y el Plan Estratégico Institucional debiendo evitar incluir requisitos innecesarios cuyo
cumplimiento solo favorezca a un determinado sector del mercado o a ciertos postores, de modo que
no se afecte la concurrencia de la pluralidad de postores y marcas.

Los requerimientos de caracter permanente, cuya provision se requiera de manera continua o
periddica, se realiza por periodos no menores a un (01) afio.

. La OLAP, es la unica responsable y encargada de efectuar todas las contrataciones de bienes y

servicios, excepto las contrataciones establecidas en las "Normas para el Manejo y Otorgamiento del
Fondo Fijo para Caja Chica de la municipalidad distrital de Santiago”

La OLAP o la que haga sus veces, no asume compromisos 0 gastos contraidos o efectuados por las
AU, que no hayan sido gestionados mediante el formato de pedido respectivo a través de la OLAP,
bajo determinacion de responsabilidades pertinentes.

. Esta completamente prohibido fraccionar la contratacion y servicios, con la finalidad de evitar el tipo de

procedimiento de seleccion que corresponda segln la necesidad .anual; asi como, dividir la
contratacion a través de la realizacion de dos 0 mas contrataciones para evadir la aplicacion de la
normativa vigente y dar lugar a contrataciones iguales o inferiores a ocho (8) UIT, bajo
responsabilidad del AU que lo contratacion; posterior a ello, se solicita a la OGPPI o Ia que haga sus
veces, la aprobacion de la CCP y/o prevision presupuestal.

Las AU deben formular sus pedidos considerando el tipo y la cantidad de los bienes y servicios que
requieran en funcion al calendario de ejecucion por el afio fiscal correspondiente, con la finalidad de
propiciar mejores precios, competencia y economia de escala, asi como la contratacion conjunta que
simplifique las relaciones contractuales y evitar el fraccionamiento.

La OLAP, no admite requerimientos parciales o enmendados, ni requerimientos para la regularizacion
de contrataciones ejecutadas o en proceso de ejecucién que no hayan seguido el procedimiento
establecido en la presente Directiva, bajo responsabilidad del AU que se beneficid con la
contratacion.

La contratacién de bienes y servicios incluidos en los Catalogos Electronicos de Acuerdo Marco se
rigen bajo los alcances de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como las
Directivas y otras disposiciones emitidas por el OSCE o la Central de Compras Piblicas - PERU
COMPRAS

En caso las AU requieran contrataciones de bienes y/o servicios que por su especialidad y funciones
deben ser canalizadas por las areas técnicas, las ET o TDR deben contar con los vistos buenos de
éstas.
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CAPITULO Il

IX. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

9.1. Del tramite de pedido de bienes yl/o servicios

9.1.1.

El Area Usuaria presenta el expediente de pedido a la Oficina de Logistica, Almacén y Patrimonio, con
los siguientes requisitos para la contratacion correspondiente seglin Anexo N° 1, con las firmas del AU,
jefe de oficina, dependencia, &rea/residente, supervisor/inspector, Subgerente y Gerente segln
corresponda, en un plazo de al menos tres (03) dias de anticipacion.

» LaHoja de pedido (Anexo N° 1) debe ser firmada por los responsables indicados. Asimismo, debe
contar con el visto bueno de la Oficina de Presupuesto y jefe de la oficina general de
planeamiento, presupuesto e inversion, a fin de constatar la meta presupuestal, rubro y
clasificador de gasto sean los correctos, puesto que los requerimientos deben ser elaborados de
acuerdo al rubro y/o categoria al que pertenece el bien, servicio u obra.

e Las Especificaciones Tecnicas (ET) para la Contratacién de Bienes (Anexo NO 2), TDR para
contratacion de servicios de consultoria (Anexo NO 3), segun corresponda, deben estar firmados
por los responsables, asi como deben consignar en su contenido la identificacion del proyecto o
actividad, para a que se requiere la contratacion.

o Copia simple legible del presupuesto analitico del expediente técnico, en caso de ser
requerimiento para inversiones. De existir modificaciones en el presupuesto analitico, esta debe
ser sustentada por el area usuaria con un informe sustentatorio suscrito por el o los responsables.
En actividades que no tengan presupuesto analitico, se deberan justificar en el requerimiento.

e Anexo N° 05 solicitud de modificacion del cuadro multianual de necesidades

e  Anexo N° 06 aprobacion de modificaciones al cuadro multianual de necesidades

Para la contratacion de bienes y servicios considerados en el numeral 8.6 de las disposiciones
especificas de la Directiva N° 007-2017-OSCE/CD (Disposiciones aplicables a los catéalogos
electronicos de acuerdo marco, como son; computadoras, proyectores, escaneres, impresoras,
consumibles, accesorios, el area usuaria debe coordinar con la oficina de tecnologias e informatica,
para la validacion y visado de las ET o TDR del pedido en un plazo maximo de hasta dos (2) dias
habiles, en concordancia con el principio de vigencia tecnologica, previa revision de los expedientes
técnicos, dichas Especificaciones Técnicas deben tener en consideracion lo establecido en el numeral
8.1.1. Debiendo cada area usuaria realizar la verificacion del bien en el enlace de catalogos siguiente,
https://buscadorcatalogos.perucompras.gob.pe/

Para la contratacion de bienes que correspondan a repuestos y/o accesorios para vehiculos y/o
maquinaria pesada, la Sub Gérencia Equipo Mecanico, como area técnica especializada, visa las
Especificaciones Técnicas previa validacion, en un plazo maximo de hasta un (1) dia habil, para el
inicio del tramite de pedido. Asimismo, cuando el servicio trate de mantenimiento preventivo y/o
correctivo de vehiculos y/o maquinaria pesada, la Sub Gerencia Equipo Mecanico, valida y visa el TDR,
considerando la programacion establecida para el mantenimiento en el afio fiscal, que sustente la
necesidad, tomando en cuenta el kilometraje - horas de funcionamiento, entre otros, segun
corresponda.
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9.1.4. Las contrataciones de servicios publicos (energia eléctrica, agua y desaglie, y limpieza pliblica,
seguridad ciudadana y otros de similar naturaleza), adicionalmente al pedido se debera adjuntar el
recibo del servicio.

9.1.5. No requieren de formulacion de TDR, ni cotizaciones de corresponder: las publicaciones en el Diario
Oficial El Peruano, u otros servicios de publicidad que presta al Estado como los medios de
comunicacion televisiva, radial, escrita, digitales o cualquier otro medio de comunicacion, gastos de
servicios notariales, tasas y arbitrios, los servicios brindados por conciliadores, centros de conciliacion,
instituciones arbitrales, miembros o adjudicadores de la Junta de Resolucién de Disputas y deméas
derivados de la funcion conciliatoria, arbitral y de los otros medios de solucion de controversias, entre
otros de similar naturaleza; lo que no exime a las Areas Usuarias de generar los requerimientos, segun
corresponda.

9.1.6. Cuando se requiera contratar bienes patrimoniales, la Coordinacion de patrimonio o la que haga sus
veces, revisa la descripcion del bien y su clasificador de gasto previa presentacion del pedido y las
especificaciones técnicas, de encontrarlo conforme, valida con el \° B® en un plazo méaximo de hasta
un (1) dia habil. Ademas, el Area Usuaria deberé especificar si dichos bienes patrimoniales son para
uso de la entidad o para fines de ser transferidos a través de los proyectos, programas u otros
gjecutados por la modalidad de administracion directa. En caso de ser una Transferencia precisar: el
destino de dichos bienes.

9.1.7. La OLAP, revisa las especificaciones técnicas y términos de referencia del pedido, de acuerdo con lo
establecido en los formatos indicados en el numeral 8.1.1. En caso detecte incongruencias y/o
imprecisiones en el pedido, se devuelve al AU correspondiente, a fin de que proceda a su subsanacion
en el plazo de un (1) dia habil de comunicado la(s) observacion(es) (la comunicacion puede ser de
forma verbal) bajo responsabilidad. De no ser atendido en este plazo, se tendré por no presentada la
misma.

/ 9.2. Dela Indagacién de Mercado y Seleccién del Proveedor

..‘_ S O‘--"
IN G
_ 7 NTIRES

9.21. La OLAP, mediante el area de adquisiciones, realiza la indagacion de mercado de manera fisica o
virtual a través del correo electronico, con el objetivo de garantizar los principios de: libertad de
concurrencia, publicidad, pluralidad, competencia, sostenibilidad ambiental y social e integridad.

La OLAP de no contar con observaciones al pedido, inicia con los procedimientos técnicos de la
contratacion, de acuerdo al rubro, estando facultado a emplear las siguientes fuentes:

a) Cotizacion de la indagacion de mercado.
b) Precios histéricos de la entidad.
c) Otras fuentes

Por otro lado, se puede enviar una (1) invitacion a cotizar de manera directa, de manera fisica o virtual,
en los siguientes casos:

a) Bienes o servicios que sean accesorios o complementarios, imprescindibles para garantizar la
funcionalidad, operatividad o valor econoémico del equipamiento o infraestructura preexistente,
siempre y cuando cuente con la debida estandarizacion.

Wscs
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b) Pasajes aéreos nacionales e internacionales, cuando no exista Ja posibilidad de realizar la
contratacion mediante el Catélogo Electronico de Acuerdo Marco.

¢) Servicio de Defensa otorgada en mérito a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

d) Alquiler de inmuebles.

e) Prestaciones relacionadas a derechos de autor o derechos exclusivos.

f)  Servicios especializados de caracter temporal, segln sustento del AU.

g) Por condiciones de mercado que permitan una sola cotizacion (bienes y/o servicios que no
admiten sustitutos), seglin sustento del AU.

h) Capacitaciony / o talleres

i) Situaciones de emergencia o impredecibles que requieran de contrataciones de atencion
inmediata, bajo alcance de la presente Directiva, previo sustento del AU y autorizacion de su
jefe inmediato superior, segln sustento del AU.

9.24. La OLAP, contando con el pedido conforme, procede a realizar la indagacion de mercado de manera
fisica o virtual, publicando el Anexo N° 4 “Solicitud de Cotizacion, Declaracion Jurada del Proveedor,
CCl 'y Cuenta de Detracciones", seglin sea el caso.

9.25. La OLAP, revisa las cotizaciones realizadas en el Formato N° 4 "Solicitud de Cotizacion, Declaracion
Jurada del Proveedor, CCl y Cuenta de Detracciones", el mismo que debe refrendado por el proveedor,
de acuerdo al numeral 8.26.

9.26. Las personas naturales o juridicas cotizan por medio fisico o virtual o correo electronico, consignando:
nombre completo o razén social, N® RUC, direccion, teléfono y correo electronico, vigencia de poder
(de corresponder), firma; asimismo a efectos de presentar su cotizacion debe consignar: la fecha en
que cotiza los bienes y/o servicios, marca, modelo, precio unitario, validez de Ia oferta, plazo de
entrega y demas caracteristicas segin ET o TDR. Las solicitudes de cotizacion deben ser llenadas con
todos los datos solicitados en el formato de solicitud de cotizacion y sus anexos; caso contrario la
cotizacion sera considerada como no admitida.

La OLAP, verifica el reporte de la consulta RUC en el portal web de la SUNAT del / los postor (es) que
participan en la indagacion de mercado, considerando que la actividad econdmica guarde relacion con
el objeto de [a contratacion y la vigencia de la inscripcion del RNP en el portal web del OSCE. En caso
de que la contratacion sea menor o igual a una (1) UIT, no se requiere RNP. De tratarse la contratacion
de servicios de personas naturales se debe verificar el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles - RNSSC y el PIDE

Las cotizaciones del postor/es deben cumplir con las ET o TDR requeridos, en las mejores condiciones
de precio, calidad y oportunidad. Asimismo, se debe tener en cuenta que, no corresponde la firma del
proveedor en las ET o TDR por ser documentos elaborados por las areas usuarias.

La OLAP, debe verificar que la cotizacion no tenga una antigliedad mayor a treinta (30) dias calendario,
salvo que el postor indique su validez por un plazo mayor, para verificar la vigencia de precios del

0
iy mercado.

\= -.I__PAT‘J’:(,&?'-LE;}.() "f‘: . . . . , . .
N 879210, La indagacion de mercado debe tener una duracién méaxima de tres (3 dias, de recibido el pedido,
Usco P

R dependiendo de la complejidad y caracteristicas del bien y/o servicio; solo en casos excepcionales
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cuando se trate de un bien o servicio de alta complejidad, se puede incrementar el plazo hasta por un
méximo de cinco (5) dias habiles, de corresponder.

Para la determinacion del monto de la contratacion y seleccion del proveedor se tendra en
consideracion la siguiente escala:

a) Las contrataciones cuyo monto sean menores o iguales a una (1) UIT, la OLAP, debe contar
con un minimo de una (1) cotizacion de proveedores admitidos, obtenido(s) de las
cotizaciones realizadas de manera fisica o virtual.

b) Las contrataciones cuyo monto sean menores o iguales a cuatro (4) UIT y mayores a una
(1) UIT, la OLAP, debe contar con un minimo de dos (2) cotizaciones de proveedores
admitidas, obtenido (s) de las cotizaciones realizadas de manera fisica o virtual.

¢) Las contrataciones cuyos montos sean menores o iguales a tres (8) UIT y mayores a cuatro

(4) UIT, la OLAP, debe contar con un minimo de tres (3) cotizaciones de proveedores
admitidas, obtenido (s) de las cotizaciones realizadas de manera fisica o virtual.

d) En los casos que exista proveedor (nico, y cuyo monto superan una (1) UIT, la OLAP,
debera contar con una (1) cotizacion del proveedor obtenidos(s) de manera fisica o virtual,
dicha contratacion seré previo informe de sustento por parte del Area Usuaria.

e) En el caso de que se obtenga solo una cotizacién durante la indagacion del mercado, la
Oficina de Logistica, Almacén y Patrimonio, debe elaborar un informe indicando las razones
por las que no se pudo obtener mas cotizaciones y solicitar a la Oficina General de
Administracion y Finanzas su autorizacién para la emision de la orden de compra y/o servicio.

9.3. De los Postores

9.3.1.

Los postores dependiendo del objeto de la contratacion, remiten a la OLAP, el Formato N° 4, a través
de medio fisico o virtual.

Los postores que presenten cotizaciones ilegibles, con enmendaduras, borrones y/o correcciones, y/o
llenadas incorrectamente en los espacios del formato, se considera como no admitida. Asi mismo, las
declaraciones juradas, formatos o formularios previstos en las cotizaciones que conforman la oferta,
deben estar debidamente suscritos por el postor. Se aceptaran firmas digitales, sistematizadas o
manuscritas legibles.

En el caso de contratistas seleccionados que desistan o incumplan injustificadamente con atender
el pedido, pese a haber sido notificados con la orden de compra o servicio o contrato; o
acumulen el monto méaximo de penalidad por mora, se resuelve el contrato y el OEC debera

realizar las siguientes acciones:

a) Informar al OSCE para la aplicacién de las sanciones respectivas.
b) EI OEC remitiré informe a procuraduria para las acciones legales por el perjuicio econdmico.

determina al ganador del Acta de Otorgamiento de buena pro (Anexo N° 6) segun orden de prelacion,
el cual determina el precio ofertado por el postor, siempre y cuando cumpla con las ET/TDR. Se debe
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sustentar dicha eleccion en glosa y debe estar suscrito por el jefe adquisiciones de la OLAP,
especialista de indagacion de mercado y el visto bueno del area usuaria. El plazo méximo para la
elaboracion del cuadro comparativo de las cotizaciones y otorgamiento de la buena pro es de un dia
habil.

9.5. De los Recursos Presupuestales

9.5.1.

952

9.5.3.

9.54.

Una vez determinado el monto de la contratacion, el Area de Adquisiciones de la OLAP o la que haga
sus veces, solicita la aprobacion de la CCP Certificacion de Crédito Presupuestario a la Oficina de
Presupuesto; la misma que debera ser remitida a la OLAP, en el plazo maximo de un (01) dia habil,
bajo responsabilidad.

La OP, revisa la disponibilidad y, de ser el caso, aprueba la CCP y la remite a la dependencia
correspondiente de la OLAP, firmada.

Si no se aprueba la CCP, la OP, notifica a la dependencia correspondiente de la OLAP, a fin de que
esta Ultima gestione la habilitacion de los recursos presupuestarios.

Tratandose de gastos proyectados para afios fiscales siguientes, la OP, emite el documento con el que
se acredita la prevision presupuestal, el cual es suscrito, de conformidad; con lo establecido en el
Numeral 41.5 Art. 41 0del Decreto Legislativo N° 1440 Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

9.6. Orden de Compra y/o Servicio

9.6.1.

L( p:n
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La orden de compra u orden de servicio constituye un contrato entre las partes, la OLAP, elabora la
orden de compra y/u orden de servicio, y de ser el caso, elabora y suscribe el contrato. El expediente
de contratacion debe contener lo siguiente:

a) Anexo N° 1 "Pedido de Compra o Servicio”, Anexo N° 2 “Especificaciones Técnicas para la
Contratacion de Bienes” o Anexo N° 3 “Términos de Referencia para la contratacion de servicios”,
segun corresponda.

b) Copia simple del Cuadro de Presupuesto Analitico del Expediente Técnico, de corresponder.

¢) Las cotizaciones recibidas segun el Formato N° 4 "Solicitud de Cotizacion, Declaracion Jurada del
Proveedor, CCl y Cuenta de Detracciones de corresponder.

d) Copia de la ficha o consulta RUC, del/los postor (es) que intervinieron en la indagacion de mercado,
verificando que se encuentren en estado activo, habido y rubro.

e) Copia de constancia de inscripcion para ser participante, postor y contratista de RNP del Proveedor
vigente del/los postor (es) que intervinieron en la indagacién de mercado para contrataciones
mayores a una (1) UIT.

f} Anexo N°5 “Cuadro Comparativo”

g) Anexo N°6 “Acta de otorgamiento de buena pro”

h) CCP y/o Prevision Presupuestal, segn corresponda.

La Orden de Compra y/u Orden de Servicio y/o Contrato debe incluir como minimo los siguientes
aspectos en su glosa:

a) Elplazo de entrega de los bienes o prestacion de servicio, seglin corresponda.

Z2ging 1338



2
SANTIAGO

_Municipalidad Distrital de Santiago

b) Cronograma de entregas o entregables, en caso de corresponder.

¢) Lugar de entrega o lugar de prestacion del servicio, seguin corresponda.
d) Laforma de pago.

e) AU encargada de otorgar la conformidad.

f) Otras penalidades de corresponder.

9.6.3. La OLAP, debe registrar el compromiso del gasto utilizando el SIAF - RP, al inicio de la relacion
contractual, siendo que dicha afectacion presupuestaria deba contar con el respectivo CCP. Asimismo,
debera efectuar el registro del CCI del proveedor en el SIAF-RP para su correspondiente validacion.

9.6.4. La elaboracion de la Orden de Compras o Orden de Servicio o Contrato, tiene un plazo méximo de un
(1) dia habhil.

9.6.5. Enel plazo de un (1) dia habil, después de generada y formalizada la orden de compra y/o servicio, el
responsable de notificaciones de la OLAP, notifica mediante correo electronico institucional o
excepcionalmente en fisico, la orden de compra o la de servicio, adjuntando las ET o TDR, segun sea
el caso; al postor ganador, con copia al AU correspondiente, Almacén Central de la Municipalidad

Distrital de Santiago (solo para el caso de bienes) y a la coordinacion de Patrimonio (solo en caso de
bienes del activo fijo).en el caso de contratos se entiende el mismo dia de suscrito.

9.6.6. Las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio deben ser informadas mensuaimente mediante el
SEACE, de conformidad con las disposiciones y plazos establecidos en la Directiva N 0003-2020-
OSCE/CD asi como los instructivos y manuales publicados en el portal del SEACE.

La ejecucion contractual de la contratacién de bienes o servicios, se inicia a partir del dia calendario
siguiente a la notificacion de la orden, salvo condicién establecida en las ET o TDR, segun
corresponda.

La orden de compra o servicio, es suscrita de conformidad al Formato establecido por el Sistema
Integrado de Gestion Administrativa SIGA, de corresponder.

¥\7. De la Ampliacion de Plazo.

Cuando el contratista requiera ampliacion de plazo por causa atribuible a la Entidad o por atrasos o
paralizaciones o por caso fortuito no imputables al contratista, debe presentar su solicitud adjuntando
los documentos o medios probatorios, por Mesa de Partes o Tramite Documentario de la Municipalidad
Distrital de Santiago, dentro del plazo contractual primigenio.

Mesa de Partes o Tramite Documentario, deriva en el dia, la solicitud de ampliacién de plazo a la
OLAP, para su evaluacion, la cual, el AU emite informe técnico de acuerdo a la solicitud declarando la
procedencia o improcedencia, el que debe ser expedido en un plazo no mayor a uno (1) dias habiles,

A desde su recepcion y remitido a la OLAP (bajo responsabilidad).
Z\ i/ 73973, La OLAP, evalia la solicitud del contratista y el informe técnico del AU, si se hubiera requerido;
& 2""“"“,“/9, asimismo, debe resolver dicha solicitud y notificar al contratista mediante carta simple al correo
JUSLO_~

electronico o direccién consignada en la Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato, dentro del
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plazo no mayor de tres (3) dias habiles, computados desde el dia siguiente de la presentacion de la
solicitud. De no existir pronunciamiento expreso, se tiene por aprobada la solicitud del contratista.

9.8. De las Causales de Resolucion de la Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato

La Municipalidad Distrital de Santiago puede resolver contrato en los siguientes casos.

a) Cuando el contratista incumpla injustificadamente con sus obligaciones contractuales, pese a
haber sido requerido para ello.

b)  Por la acumulacién del monto méximo de la penalidad por mora o el monto maximo para ofras
penalidades en la ejecucion de la prestacion a su cargo.

¢) Cuando el contratista paralice o reduzca injustificadamente la ejecucion de la prestacion, pese a
haber sido requerido para corregir tal situacion.

d) Por mutuo acuerdo, debidamente justificada por el contratista o por el AU.

9.9. Del Procedimiento de Resolucion de la Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato

9.9.1.

99.2.

La OLAP, verifica y determina el incumplimiento de las obligaciones del contratista, ello después de la
comunicacion realizada por el AU en su condicién de ejecutor del contrato, requiriendo mediante carta
al contratista, que Ias ejecute en un plazo no mayor a cinco (5) dias calendario, bajo apercibimiento
de resolver el contrato, orden de compra u orden de servicio.

Si vencido dicho plazo el incumplimiento continlia, la parte perjudicada puede resolver la orden de
compra, orden de servicio o contrato en forma parcial o total, comunicando mediante carta simple la
decision de resolver la orden de compra, orden de servicio o contrato, quedando resuelto de pleno
derecho a partir de la recepcion de dicha comunicacion, mediante correo electrénico o por medio fisico.

La Entidad puede resolver el contrato sin requerir previamente el cumplimiento al contratista, cuando se
deba a la acumulaciéon del monto maximo de penalidad por mora u otras penalidades o cuando la
situacion de incumplimiento no pueda ser revertida, que afecte la realizacién o ejecucion oportuna de
actividades del AU. En estos casos, la comunicacion al contratista mediante carta simple es suficiente
para la resolucion de la orden de compra, orden de servicio o contrato; notificado mediante correo
electrénico o por medio fisico.

La resolucién parcial solo involucra a aquella parte del contrato afectada por el incumplimiento y
siempre que dicha parte sea separable e independiente del resto de las obligaciones contractuales,
siempre que la resolucion total del contrato pudiera afectar los intereses de la Entidad. En tal sentido, la
solicitud de resolucion de contrato que se efectlie debe precisar con claridad, qué parte del contrato
queda resuelto si persistiera el incumplimiento. De no hacerse tal precision, se entiende que la
resolucion es total.

Luego de resuelto la Orden de Compra u Orden de Servicio o Contrato, en un plazo maximo de dos (2)
dias habiles, se puede otorgar la buena pro al proveedor que ocupé el sequndo lugar de acuerdo al
Cuadro Comparativo; 0 en su defecto realizar una nueva indagacién de mercado, de manera fisica en
caso de no tener més de una cotizacion o en el caso de que las cotizaciones del Expediente de
Contratacion ya no se encuentren vigentes.
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9.9.6. Se actualiza una Orden de Compra u Orden de Servicio siempre que la prestacion de servicio haya
tenido prevision presupuestal para el siguiente afio fiscal, Unicamente para fines de pago,
manteniéndose vigente y validos los plazos y términos de la orden primigenia

9.10. Suspension del plazo de ejecucién Contractual

9.10.1. En el caso de servicios de mantenimiento de infraestructura y elaboracion de expedientes técnicos, la
suspension del plazo de ejecucion contractual se da cuando se produzcan eventos no atribuibles a las
partes que originen la paralizacion de la ejecucion de las prestaciones, hechos que deben estar
asentados en el cuaderno de ocurrencias por el Residente, jefe o coordinador de la actividad con
opinion favorable del Inspector/Supervisor o jefe inmediato.

9.10.2. La suspension se formaliza con Acta debidamente suscrita por el contratista, el residente, asi como el
inspector/supervisor y el encargado del AU, sin que ello suponga el reconocimiento de mayores gastos
generales y/o costos directos, hasta la culminacion de dicho evento, seglin corresponda al objeto de la
contratacion; salvo aquellos que resulten necesarios para viabilizar la suspensién. La misma que sera
comunicada al contratista en él dia.

9.10.3. Una vez concluido el hecho generador, se suscribira el Acta de reinicio donde se determina la nueva
fecha de conclusion del plazo contractual del servicio, respetando los términos en los que se acuerda la
suspension de la misma que sera comunicada al contratista por OLAP, conforme a lo informado por el
AU. En los casos donde la relacion contractual sea un contrato, se podra generar una adenda al plazo
contractual de corresponder.

9.11. Modificaciones del Contrato

En el caso de servicios de mantenimiento y elaboracion de expedientes técnicos, podran realizarse
modificaciones al contrato, sea por prestaciones adicionales (siempre y cuando el monto total de Ia
contratacion actualizada no exceda las ocho (8) UIT), reduccion de prestaciones u otras modificaciones
necesarias para lograr el objeto de la contratacion, las mismas que deben estar debidamente
fundamentadas y sustentadas por el AU.

a) Cuando la necesidad de la modificacion exista a fin de cumplir con la finalidad del contrato de
manera oportuna y eficiente.

b) Que no se cambien los elementos esenciales del objeto de la contratacion.

¢) Se sustente que la modificacion deriva de hechos sobrevinientes al otorgamiento de la buena pro y
que no sean imputables a las partes.

Dicho informe debe contar con la opinion favorable del Inspector/Supervisor y/o jefatura inmediata;
también debe contar con el informe técnico de la OLAP o la que haga sus veces a efecto de que se

actualice |a orden de compra, orden de servicio y/o contrato por parte de OLAP.

Excepcionalmente, cuando la modificacion implique el incremento del precio solo podra ser hasta que

= o . , . .

lﬁg ot A el monto total del contrato actualizado alcance el méximo de ocho (8) UIT, adicionalmente a los

P NMo ) documentos sefialados en los literales precedentes, corresponde contar con la CCP y/o disponibilidad
€Usco presupuestal; también puede modificarse el contrato cuando el contratista ofrezca bienes y/o servicios

con iguales o mejores caracteristicas técnicas, siempre que tales bienes y/o servicios satisfagan la
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Municipalidad Distrital de Santiago

necesidad del AU, para tal efecto se contara con el sustento del AU. Tales modificaciones no varian las
condiciones que motivaron la seleccion del contratista.

Excepcionalmente, la OLAP, podré aprobar modificaciones en contrataciones de bienes y servicios en
general, cuando la modificacion sea necesaria para alcanzar la finalidad de la contratacion, siempre
que provengan de hechos sobrevinientes a la presentacion de cotizaciones que no sean imputables a
alguna de las partes, y no cambien los elementos determinantes de la contratacion; previa sustentacion
por parte del AU e informe técnico del area legal de la OLAP. Dichas modificaciones contractuales se
podran formalizar mediante adendas.

De las Penalidades

Se establece las penalidades aplicables al contratista ante el incumplimiento injustificado de sus
obligaciones contractuales, las mismas que deben ser objetivas, razonables y congruentes con el
objeto de la convocatoria, siendo el area usuaria el responsable de informar las condiciones para el
calculo de la penalidad.

Cuando el contratista no cumpla con su prestacion dentro del plazo establecido, o cumpla en forma
parcial o defectuosa, la OLAP, aplica las siguientes penalidades:

a) Penalidad por mora

Si el contratista no cumple con lo establecido en la Orden de Compra, Orden de Servicio o
Contrato en su integridad, en base a las ET o TDR dentro del plazo estipulado, Municipalidad
Distrital de Santiago, le aplica una penalidad por cada dia de atraso, hasta por un monto méximo
equivalente al 10% del monto del contrato vigente. La penalidad se aplica automaticamente y se
calcula de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad 0.10 x Monto |

Diaria = F x Plazo en dias_|

F: Factor segun los plazos.
Para plazos menores 0 iguales a 60 dias, F=0.40.
Para plazos mayores a 60 dias, F=0.25

b) Otras penalidades

De existir otras penalidades establecidas en las ET o TDR, éstas deben incluir los supuestos de
aplicacion de penalidad, distintas al retraso 0 mora, la forma de célculo de la penalidad para cada
supuesto y el procedimiento mediante el cual se verifica el supuesto a penalizar; y se calculan
hasta por un monto méximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto de la contratacion que
debio ejecutarse.

Para el calculo de la penalidad por mora u otras penalidades, a ser aplicado al contratista, la
informacion fuente constituyen los informes y/o formato de conformidad (Anexo N° 7) remitidos en
el expediente de contratacion por el AU y/o almacenero.
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Cuando el contratista llegue a acumular el monto maximo de la penalidad, se puede resolver el
contrato por incumplimiento.

De la recepcidn

La entrega del bien o la prestacion del servicio se efectia dentro del plazo establecido en la Orden de
Compra, Orden de Servicio o Contrato, segin corresponda.

La OLAP, a través de la Coordinacion de Almacén, es la responsable de la recepcion de los bienes
requeridos, de acuerdo a las ET de la orden de compra. Salvo los casos, en los que el bien es recibido
en almacén de inversion, debe elaborar, el acta de verificacion, con firma del residente, inspector o
supervisor y almacenero de la obra.

Para entregables derivados de la contratacién de servicios, estos deben ser presentados por Mesa de
Partes o Tramite Documentario de la Municipalidad Distrital de Santiago, Ginico medio valido. De existir
contradiccion con algun documento prevalece la presentacion a través de Mesa de Partes o Tramite
documentario, los cuales deben ser canalizados al AU para evaluacion y consecuente conformidad, de
corresponder.

El coordinador o responsable de la unidad funcional de almacén, debe informar de manera permanente
el cumplimiento de la recepcion del bien de acuerdo al plazo establecido en la orden de compra, y de
corresponder debe informar los dias de retraso.

De la conformidad de la Prestacion

La coordinacion de almacén y/o almacenes de inversiones, son responsables de la verificacion, de
acuerdo a las ET, para su recepcion, en el plazo maximo de un (1) dia habil.

El AU verifica el cumplimiento de lo establecido en la Orden de Compra, orden de servicio o contrato en
su integridad y la oferta del proveedor adjudicado; de considerarlo necesario se puede solicitar las
pruebas de funcionamiento antes de emitir la conformidad.

La conformidad del bien o servicio debe ser tramitado y firmado por el AU y las instancias que
correspondan de acuerdo al Anexo N° 7 "Informe de Conformidad”" en un plazo maximo de dos (2)
dias habiles de haber recibido el bien o servicio, bajo responsabilidad.

Cuando corresponda a bienes y/o servicios especializados que cuenten con el requerimiento visado por
el Area Técnica y/o especialistas, la emision de la conformidad de la prestacion, debe contar con la
opinion técnica de los mismos segun corresponda, cuando se trate de bienes y servicios relacionados a
computadoras, = proyectores, escaneres, impresoras, consumibles, accesorios, asi como
telecomunicaciones y sistemas de software, el area técnica es la oficina de tecnologias e informética;
cuando se trate de repuestos y/o accesorios para vehiculos y/o maquinaria pesada el area técnica es
SGEM, y cuando se trate de bienes o servicios especializados se solicitara la opinion técnica del
especialista designado. Cuando corresponda a bienes y/o servicios no contemplados en el parrafo
anterior debe contar con la conformidad del Area Usuaria emitida por el responsable de la meta
presupuestal.
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De existir observaciones a las caracteristicas minimas de bienes y/o servicios entregados, el AU debe
informar y precisar la(s) observacion(es) existente(s), otorgandole un plazo no mayor a tres (3) dias
calendario para su subsanacion, salvo en los casos de bienes especializados. Tratandose de
consultorias el plazo para subsanar no puede ser mayor a cinco (5) dias, dependiendo de Ia
complejidad, el mismo que es computado desde el dia siguiente de la comunicacion formal (correo
electronico o documento fisco). Dicho formato sera notificado por la OLAP.

Este procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes y/o servicios manifiestamente no cumplan
con las caracteristicas y condiciones ofrecidas, en este caso la entidad no efectua la recepcién o no
otorga la conformidad, segun correspondan, debiendo considerarse como no ejecutada la prestacién,
salvo en los casos que el contratista solicite prorroga que no debe ser mayor a cinco (5) dias para el
cumplimiento de sus obligaciones.

El AU es el responsable de tramitar y remitir a la OLAP el Anexo N° 9 "Cuadro de penalidades menores
a 8 UIT", Anexo N° 6 "Informe de Conformidad” y Anexo N° 7 “Acta de conformidad” para el proceso
de devengado, en donde se debe sefialar de corresponder los dias de retraso para la aplicacién de
penalidad por mora, asi mismo informar si el contratista incurrid en otras penalidades si es que lo
hubiere, bajo responsabilidad.

El Acta de conformidad emitida mediante el SIGA LOGISTICA, seré firmado por el area usuaria y todos
los involucrados para dar la conformidad, en el cual se considerara las fechas para el devengado en la
oficina de contabilidad de acuerdo a la Directiva N° 001-2024-EF/52.06, “Directiva para la
formalizacion, sustento y registro del Gasto Devengado”.

De corresponder la aplicacion de la penalidad por mora u otros, la OLAP, emite el Anexo N° 9 "Cuadro
de penalidades menores a 8 UIT" bajo responsabilidad, para su posterior remisién a la OC, para el
tramite de devengado.

. Los contratos de servicios que son por entregables se procederan de la siguiente manera:

Se genera un contrato por el monto contractual, a la vez se generara la orden de servicio para su
compromiso anual y mensual por la cantidad total del monto contractual.

Para los entregables se adjuntara copias fedatadas de la O/S, copia de contrato, copia de certificado,
acta de conformidad del SIGA con el monto del entregable correspondiente y los informes de
conformidad en original.

De la Patrimonizacion

. Para activos fijos en inversiones, el AU una vez recibido el bien y con la conformidad, solicita a la

Coordinacion de Patrimonio, se constituya al lugar para proceder al registro de bienes a transferir,
emitiendo un Acta de entrega y recepcion de bienes patrimoniales.

. Para activos fijos que se encuentren en almacén de la Municipalidad Distrital de Santiago, o donde se

haya previsto la entrega, el AU solicita a la Coordinacion de Patrimonio, el registro de patrimonizacion,
previa recepcion y conformidad de los bienes.

El AU es responsable directo del cumplimiento de dicho procedimiento debiendo realizarse en un plazo
no mayor a cinco (5) dias habiles.

Frdgina 1938
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Contenido del expediente de contratacion para el Devengado v Girado

Realizado la conformidad, se tendré a partir del dia siguiente de la fecha de conformidad el plazo
méaximo de (5) dias habiles para realizar dicho devengado, si pasara dicha fecha limite el AU o a quien
corresponda debera sustentar dicho retraso con un informe y la fecha del informe de sustento se
tomaré para registrar en la fase de devengado.

Si la OC encuentra alguna observacion, inconsistencia o falta de sustento esta sera remitida al AU
segun corresponda y dicha observacion sera levantada como maximo (1) dias Habil de recibido el
documento.

En caso que la entrega de bienes y/o servicios corresponda a mas de un entregable, o corresponda a
un suministro de bienes, el AU informa y evidencia el resumen de pagos a cuenta y pendientes.

Una vez recibida la conformidad y después de la verificacion correspondiente, la OLAP, en un plazo no
mayor de dos dias (2) hébiles, debe remitir a la OC, el expediente para el tramite de devengado.

El expediente para el tramite de devengado debe contener la siguiente documentacion:

a) Anexo N° 1: “Pedido de compra o servicio”, copia del analitico de expediente legible o plan de
actividades aprobadas bajo resolucion.

b) Anexo N° 2: “Especificaciones técnicas para la contratacion de bienes”

¢) Anexo N° 3: “Términos de referencia para la contratacion de servicios”

d) Anexo N° 4: *Solicitud de cotizacion”, declaracion jurada del proveedor, cci y cuenta de
detracciones.

e) Anexo N° 5: “Cuadro Comparativo”.

f)  Anexo N° 6: “Acta de otorgamiento de buena pro”.

g) "Orden de Compra" u "Orden de Servicio" y Contrato seglin corresponda adjuntando su respectiva
notificacion al contratista.

h) Anexo N°7: “Informe de Conformidad”, que incluya sustento correspondiente, sobre el
cumplimiento de la prestacion satisfactoria

i) Anexo N°8: “Acta de conformidad” (SIGA) firmado por residente e inspector y almacenero(a) de
corresponder.

j) Anexo N°9: “*Cuadro de penalidades menores a 8 UIT", de corresponder.

k) Informe resumen de pagos (suministros, entregables, valorizaciones), de corresponder.

[)  Documento de valorizaciones de corresponder.

m) Certificacion de crédito presupuestario SIAF-SP

n) Conformidad técnica del AU y/o area técnica, de ser el caso.

0) Guia de Remision, de ser el caso. (Almacén, o almacén que establezca el AU, firmado y sellado
por el responsable de almacén).

En caso de los bienes entregados y recibidos en almacén de inversion, la Guia de remision debe
estar firmado y sellado por el Residente de Obra, con V° B® de inspector de Obra, almacenero(a)
de obra con firma y/o huella dactilar, y anexarse, PECOSA.

p) Comprobante de pago, segln disposiciones SUNAT.
q) Se adjuntara el formato de informe de conformidad para su respectivo tramite de pago.
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9.16.6. La OLAP, a través de la dependencia correspondiente tiene un plazo de un (1) dia habil de recibido el
expediente de conformidad, para efectuar las acciones del control previo y remitir el expediente de
pago ala OC.

9.16.7. La OC, registra el devengado en el Sistema Integrado de Administracion Financiera para el Sector
Puablico (SIAF-RP) teniendo un plazo de un (1) dia habil de recibido el expediente, bajo
responsabilidad.

9.16.8. Una vez devengado el expediente u orden de compra o servicio sera remitido a la OT, a fin de efectuar
la gestion del girado respectivamente.

9.16.9. La OLAP, debe registrar el compromiso del gasto utilizando el SIAF-RP, al inicio de la relacion
contractual, siendo que dicha afectacion presupuestaria debe contar con la respectiva CCP. Asi mismo,
debe proceder a ingresar el CCl del contratista para su correspondiente validacion y aprobacion del
SIAF-RP, a fin de evitar retrasos en el proceso de pago.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: Las situaciones no contempladas en la presente directiva que generen duda en su
interpretacion, serén resueltas por la OLAP. Ademas, es de aplicacion supletoria a la Ley de Contrataciones
del Estado, su Reglamento, las normas de Derecho Pulblico que resuiten aplicables y las disposiciones
pertinentes del Codigo Civil vigente y demés normas de Derecho Privado, en ese orden de prelacion.

SEGUNDA: En amparo al principio de veracidad establecido en el numeral 1.7 principio de presuncién de
veracidad - del articulo |V, del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General, los involucrados en este proceso de "CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS, PARA
MONTOS MENORES O IGUALES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO", deben conocer y aplicar lo establecido en el articulo 138.4
del Reglamento de |a Ley de Contrataciones - Clausulas anticorrupcion.

TERCERA: La OGAF, debe garantizar que se salvaguarde los principios que rigen la contratacion pablica
en todas las contrataciones de bienes y servicios, para montos menores o iguales a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias que realice la Municipalidad Distrital de Santiago, en el marco de la presente
directiva.

CUARTA: La Oficina de Control Institucional, en base a una muestra aleatoria representativa podra realizar
acciones de verificacion y evaluacion, a fin de identificar, prevenir, controlar y corregir oportunamente los
posibles riesgos de ilegalidad y/o corrupcion en los procesos de contratacion de bienes y servicios, para

oricma, SNl MoNtos menores o iguales a ocho (8) UIT.

Locistica/ 1
ALMACT), 4

' / & QUINTA: La OLAP, ser4 el encargado de realizar el seguimiento de cada una de las contrataciones de
——— bienes o servicios desde el ingreso del pedido hasta el ingreso del bien o el desarrollo del servicio, con el fin

de poder cumplir con los plazos estimados para su adquisicion.
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SEPTIMA: El AU, debe actualizar los valores referenciales de su expediente técnico del proyecto, bajo
responsabilidad administrativa.

OCTAVA: La OLAP, debe proporcionar de manera trimestral costo de la base de datos de bienes y
servicios, bajo responsabilidad.

NOVENA: La elaboraciéon de las caracteristicas técnicas o de referencia de bienes y/o servicios
especializados, se realizara conjuntamente con el area técnica especializada. Asimismo, en los casos de
proyectos de inversion, se realizara la actualizacion de los bienes y servicios especializados con el
acompafiamiento del &rea técnica seglin corresponda.

CAPITULOV
DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: Los gastos menores que demanden una cancelacion inmediata o que por su finalidad y
caracteristica, no puedan ser debidamente programados, se atienden con cargo al Fondo para Pagos
en Efectivo o Fondo Fijo para Caja Chica de acuerdo a la " Normas para la administracion del fondo fijo
para caja chica de la Municipalidad Distrital de Santiago."

SEGUNDA: Las AU en el ditimo bimestre del afio, debe evitar solicitar bienes o servicios bajo los
alcances de la presente Directiva, cuyos plazos de entrega o de prestacion estén proximos a la
finalizacion del ejercicio presupuestal, con la finalidad de realizar un adecuado cierre del ejercicio fiscal.

ANEXOS:

¢ Anexo N°01: Formato para el requerimiento de bienes y/o servicios
Anexo N°02: Especificaciones técnicas para la contratacion de bienes

* Anexo N°03: Términos de referencia para la contratacion de servicios

o Anexo N°04: Solicitud de cotizacién.

e Anexo N°05: Cuadro comparativo

e Anexo N°06: Acta de otorgamiento de buena pro

o ANEXO N°07: Conformidad para servicios

e ANEXO N°08: Acta de conformidad para bienes

o ANEXO N°09 Cuadro de penalidades menores a 8 UIT.
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ANEXO N° 1
Formato para el requerimiento de bienes y/o servicios
Sistema integrads de Gestion Administrativa Fechy & 1107/202%
Hodutn de Loglstica Hora © {gag
Varsitn 220502 Pigina: 1gat

PEDIDO DE COMPRA 0 SERVICIO wC:]

UNIDAD EJECUTORA (06  MAUNICFALIDAD DISTRITAL DE SAKTIAGC
NRO. IDENTIFICACION : 200680

Tipo Uso © Consumo

Direccidn Bolictants ©

Enfregar a Sejal

Fecha )

Actividad Cperaliva

Hato

FERD | METATINERONICD | Funtion Bidessts Fune, Grupa Fune Programa vasPrj Aoiactr

209 oot 03 006 0008 8001 3999999 6000003
[ Cédign Descripeion { Especificaciones Tecnicas Clasificador Cantitad Unidas Medida
TABTIONOSY 203231 100 UNIDAD
TAORESO00OM 283231 141 UNIDAD
TR 02 253231 100 LikiDAD

Firma del Sdintante Firma Autorizada

cdgina 2338
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ANEXO N° 2
ESPECIFICACIONES TECNICAS

- Organo y/o Unidad Organica:

Actividad del POI/Accion Estratégica PEI:

Denominacion de la Contratacion:

FINALIDAD PUBLICA

(Detallar aquello que se busca satisfacer, mejorar y/o atender con lacontratacion requerida) |

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

(Detallar el propésito de la contratacion, o aquello que se espera lograr através de la contratacion
requerida)

CARACTERISTICAS TECNICAS:

(Indicar las caracteristicas o atributos técnicos que debe cumplir el bienpara satisfacer las
necesidades de la entidad)

IV. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O
SANITARIAS (De corresponder)
(Sefialar los reglamentos técnicos, normas metrologicas y/o sanitarias nacionales que resulten

_aplicables, de acuerdo al objeto y caracteristicas de la contratacion)

V.  ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE o INSTALACION (De
corresponder)
(E! &rea usuaria debe indicar el costo estimado de la contratacion)

V.  GARANTIA COMERCIAL

(Indicar el alcance y condiciones de la garantia, asi como el periodo e inicio del computo de la
misma.)

MUESTRAS

(De acuerdo a la naturaleza de los bienes, se pueden requerir la presentacion de muestras para la
evaluacion y verificacion del cumplimiento de las especificaciones técnicas)

'PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)

(De acuerdo a las caracteristicas de los bienes requeridos puede considerarse prestaciones
accesorias)

REQUISITOS DEL PROVEEDOR )
Se debe detallar la experiencia requerida al proveedor y en caso que la adquisicién demande
ofras prestaciones que requieran de personal se debe detallar la cantidad minima de personal y el
perfil de fos mismos)

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

LUGAR: (sefialar la direccidn exacta donde se efectuara la entrega de los bienes)

PLAZO: (indicar el plazo maximo de entrega de los bienes, en dias calendario. Sefialar el inicio del
plazo de ejecucion de la prestacion. En caso se requiera acondicionamiento, montaje, instalacion
y/o puesto en funcionamiento, se debe precisar dicho plazo)

CONFORMIDAD

(Indicar los 6rganos y/o unidades organicas responsables de otorgar la conformidad del servicio
y precisar el procedimiento y requisitos que debe cumplir el proveedor para el otorgamiento de la |
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conformidad)

Xll.  FORMAY CONDICIONES DE PAGO
Precisar si se realiza el pago de la contraprestacion en un solo pago o pagos periddicos.
La documentacion obligatoria que debe presentar el proveedor para la realizacion del pago,
como: recepcion del Almacen, conformidad,comprobante de pago, etc., asi como el plazo para hacer
efectivo el pago.

Xill.  RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR
El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio
ofertado por un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la
Entidad.

XIV.  PENALIDADES POR MORA
Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucion de las prestaciones del
objeto del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de
atraso. La penalidad se aplica automéaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria =_0.10 x monto
F x plazo en dias Donde F
tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, serviciosen general, consultorias
y ejecucion de obras: F = 0.40.
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:
b.1) Para bienes, servicios y consultorias: F = 0.25.
b.2) Para obras: F = 0.15.

Tanto el monto como el plazo se refieren, seglin corresponda, a la ejecuciontotal del servicio o a la

obligacion parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.

Se considera justificado el retraso, cuando el proveedor acredite, de modo objetivamente

sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.

Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastosgenerales de ninglin

y _Aipo.

i) -XV.  OTRO TIPO DE PENALIDADES (De Corresponder)

' (De acuerdo al tipo de contratacion, se puede establecer otras penalidades diferentes a la mora, las

cuales deben ser objetivas, razonables y proporcionales con el objeto de la contratacion, por lo que

se debe precisar el listado de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacion

de las ocurrencias y los montos o porcentajes a aplicar.)

XVI. RESOLUCION CONTRACTUAL |
La Entidad debe establecer las causales de resolucion del contrato, asi |

~_como el procedimiento del mismo.

XVI.  SANCIONES
EL PROVEEDOR se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del presente contrato,
siendo aplicable lo previsto en el articulo 50 del TUO dela LEY.

XVIIl. OBLIGACION ANTICORRUPCION

EL PROVEEDOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una

persona juridica a través de sus socios, integrantes de los drganos de administracion , apoderados |

dgina 25|38



2

SANTIAGO

Municipalidad Distrital de Santiago

practicas. » B ]
XIX.  APLICACION SUPLETORIA

representantes legales, funcionarios, asesores, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o, |
en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato.

Asimismo, EL PROVEEDOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del
contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de
corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacioncitas,
integrantes de los érganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores. |

Ademas, EL PROVEEDOR debe comunicar a las autoridades competentes, de manera directa y
oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; y adoptar
medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o

La Entidad aplica de manera supletoria [Definir la norma de aplicacion, por ejemplo el Cédigo
Civil], siempre que no se contradiga con las disposiciones establecidas en los Términos de
Referencia. |

MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO

En caso sea necesario que el proveedor realice alguna gestion en las oficinas de la Entidad, la
Entidad debe indicar que protocolos sanitarios debe cumplir de acuerdo a la normatividad
vigente y disposicionesparticulares propias de la Entidad.

XXI.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de fa presente contratacion, |
son resueltos mediante trato directo, conciliacion y/o accion judicial.

Firma del solicitante Firma del Jefe del Area Usuaria

Firma del Area Técnica
(De corresponder)
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ANEXO N° 3
Términos de referencia para la contratacion de servicios

y consultorias

Organo y/o Unidad Organica:
Actividad del POI/Accion Estratégica PEI:
Denominacién de la Contratacion:

| FINALIDAD PUBLICA ]
(Detallar aquello que se busca satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacion requerida)

Il. OBJETIVO DE LA CONTRATACION |
(Detallar el propésito de la contratacion, o aquello que se espera lograr a través de la contratacion
requerida)

lll.  ALCANCES DEL SERVICIO:

(Indicar el detalle de las actividades a desarrollar)

IV. REQUISITOS DEL PROVEEDOR / PERFIL DEL CONSULTOR
(Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir elproveedor, sea persona
natural o juridica) -

V. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS YIO
SANITARIAS (De corresponder) o
(Sefalar los reglamentos técnicos, normas metrologicas y/o sanitarias nacionales que resulten
aplicables, de acuerdo al objeto y caracteristicas de la contratacion)

_ | V. SEGUROS (De Corresponder) o

> (De ser el caso, precisar €l tipo de seguro que se exige al proveedor, la cobertura, el plazo,

~ ’f/ _monto de cobertura y oportunidad de su presentacién)

VI.  PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)

(De ser el caso, incluir las prestaciones accesorias que se consideren necesarias)

 VIII. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION
: LUGAR: (precisar el lugar donde se efectuaran las prestaciones)

PLAZO: (expresar el plazo en dias calendario, indicando el inicio del plazo de ejecucion de la
prestacion.)
(En caso se establezca condiciones previas a la ejecucion del servicio, sedebe precisar dicho

plazo)
IX. ENTREGABLES

(Detallar el nimero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos de presentacién
y condiciones relevantes para cumplir con cada entregable)

~ X.  CONFORMIDAD B
(Indicar los drganos y/o unidades orgénicas responsables de otorgar la conformidad del servicio y

E FICH, ol . . . . .
(Sl oo Z?} precisar el procedimiento y requisitos que debe cumplir el proveedor para el otorgamiento de la
N ALMACEN = .

@\ m;\-é?m%:; conformidad) )

Cugcd -~ | Xl FORMAY CONDICIONES DE PAGO
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(Precisar si se realiza el pago de la contraprestacion en un solo pago opagos periodicos.
Precisar la documentacion obligatoria a presentar por el proveedor para la realizacion del pago)

Xll.  CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)
La confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacion y documentacion a la que se
tenga acceso relacionada con la prestacion, pudiendo quedar expresamente prohibido revelar
dicha informacién a terceros. El contratado, debe dar cumplimiento a todas las politicas v
estandares definidos por la Entidad, en materia de seguridad de la informacién.

Esta obligacion comprende la informacion que se entrega, como también laque se genera durante Ia
realizacion de las actividades y la informacién producida una vez que se haya concluido el servicio.
Dicha informacion puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes,
recomendaciones, calculos, diagnésticos, documentos, cuadros comparativos y demas datos
compilados o recibidos por el proveedor.
Xlll.  RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR
El proveedor es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos del servicio
ofertado por un plazo no menor de un (01) afio, contado a partir de la conformidad otorgada por la
Entidad.

XIV.  RESPONSABILIDAD POR LA  ASIGNACION DE BIENES (De

corresponder) -
Deben considerarse las disposiciones del SNA respecto a la asignacion debienes muebles e
inmuebles, cuando corresponda su asignacion al proveedor.

XV.  CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (De
corresponder) B o |
Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el proveedor que resulte
seleccionado son propiedad de la Entidad, asi como toda aquella informacion interna de la
institucion a la que tenga acceso para la ejecucion del servicio.

XVl GASTOS POR DESPLAZAMIENTO (De corresponder)
—  En caso que para el cumplimiento de sus actividades, se requiera el traslado del proveedor en el
ambito nacional, los gastos inherentes a las mismas (pasajes, movilidad, hospedaje, viaticos y
tarifa Ginica por uso de aeropuerto), es por cuenta de la Entidad.

? \¢\/ XVIIl. PENALIDADES POR MORA
: Penalidad por Mora en la ejecucién de la prestacin:

En caso de retraso injustificado del proveedor en la ejecucién de las prestaciones objeto
del contrato, la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de
atraso. La penalidad se aplica autométicamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias Donde
F: tiene los siguientes valores:
a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, serviciosen general,
consultorias y ejecucion de obras: F = 0.40.
b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:

2 %Y
Crighe |
Ca, 2

Y O

AL ALM4rd)
S PAT e why P
\, R AT.u,A,.g,,m (i
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vus]) LS siempre que no se contradiga con las disposiciones establecidas en los Términos de Referencia.

¥’

S"‘_NT',’*.‘?Q Municipalidad Distrital de Santiago

b.1) Para bienes, servicios y consultorias: F = 0.25.
b.2) Para obras: F = 0.15.

Tanto el monto como el plazo se refieren, seglin corresponda, a la ejecucion total del servicio o a la
obligacion parcial, de ser el caso, que fuera materiade retraso. Se considera justificado el retraso,
cuando el proveedor acredite, de modo objetivamente sustentado, que el mayor tiempo transcurrido no
le resulta imputable.
Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos generales de ningun tipo.
XVIII OTRO TIPO DE PENALIDADES (De Corresponder)
(De acuerdo al tipo de contratacion, se puede establecer otras penalidades diferentes a la mora, las |
cuales deben ser objetivas, razonables y proporcionales con el objeto de Ia contratacion, por lo que se
debe precisar el listado de las situaciones, condiciones, el procedimiento de verificacion de las
~ocurrencias ¥ los montos o porcentajes a aplicar.)
XIX.  RESOLUCION CONTRACTUAL
La Entidad debe establecer las causales de solucién de contrato, asi como el procedimiento del mismo.
XX.  SANCIONES
' EL PROVEEDOR se compromete a cumplir las obligaciones derivadas delpresente contrato, siendo
aplicable lo previsto en el articulo 50 del TUO dela LEY.
XXI. OBLIGACION ANTICORRUPCION
EL PROVEEDOR declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, otratandose de una persona
juridica a través de sus socios, integrantes de los drganos de administracion, apoderados,
representantes legales, funcionarios, asesores, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier pago o,en
general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacion al contrato.

Asimismo, EL PROVEEDOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucion del
contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de |.
corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacioncitas, integrantes
de los drganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores.

Ademas, EL PROVEEDOR debe comunicar a las autoridades competentes, de manera directa y
oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera conocimiento; y adoptar medidas
técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas para evitar los referidos actos o practicas.

I {2 La Entidad aplica de manera supletona [Definir la norma de aplicacién, porejemplo, el Codigo Civil],

XXIIl. MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO
En caso sea necesario que el proveedor realice alguna gestion en las oficinas de la Entidad, la Entidad
debe indicar que protocolos sanitarios debe cumplir de acuerdo a la normatividad vigente
disposiciones particulares propios de la Entidad.

KXIV. SOLUCION DE CONTROVERSIAS: _
Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente contratacion son
resueltos mediante trato directo, conciliacién y/o accion judicial.

Firma del solicitante Firma del Jefe del Area Usuaria

Firma del Area Técnica
(De corresponder)

r
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ANEXO N° 4

Solicitud de Cotizacion

Sistema Integrado de Gestibn Administrativa Fie: NG
Widulo da Logistica
Versién 220503 Hors ;15354
' Pigina: {de2
SOLICITUD DE COTIZACION

UNDADEJECUTORA g MUNKIPALIDAD DISTRITALTE SANTIAGO
NRO. IENTIFICACION © xvepe

Sefiotes RUC.
Direccidn

Teiélone  : Fax

Nro. Cons. @ 2 Fecha : Z¥ML023 Bocumento : PEDTDD diooe
Conceplo  : ADQUISICIONTE ... ..

CANTIDAD UKIDAD BESCRIPCION PRECIO PRECIO
REQUERIDA|  MEDIDA UNITARIC | YOTAL

1600 | UNIDAD

£.00| UNIDAD

103] UNIDAD

00| UNDAD

400 | UNIDAD

2800 | UNIDAD

200| UNIDAD

70| MLLAR

1.00| UNIDAD

100 | UNIDAD

100 | UNIDAD

100} UNIDAD

183 UNDAD
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ANEXO N° 5

Cuadro
Comparativo

;.
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ANEXO N°6
ACTA DE OTORGAMIENTO DE BUENA PRO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
o "Aiodel B ig dela fidaci '_ de nuegra l ia, y dela oo ﬂuur delash_e_rdﬁsbal_q”as de Junin y Ayacutho )
SANTIAGO
ACTA DE OTORGAMIENTO DE BUENA PRO
. Adaquisicén de Bienes o Contratacidn de Serviios/ Consultoria Obras
¢ QUADRC CCMPARATIVON' 06Kk
M bt e L L i i i e b e e e COTIZACION N'; XOKHXUK
IAREA USUARIA;
L LSS SR
REFERENCIA
SE LE OTORGA LA BUENA PRO AL PROVEEDOR SIGUIENTE, POR CUMPLIR CON LAS CONDICIONES Y REQUISITOS MINIMOS DEL AREA USUARIA.
PRECIO
ITEM PROVEEDOR ARTICULO CANT um. UNITARIO TOTAL JUSTIFICACION OBSERVACIONES
TOTAL PRECIC DE COTIZACION | 0.00
Santiago, del202
| Area UsLlaria ADQUISICIONES ) CQMIZACIONES
| Firma y Sello Firma y Selio Firma ¥ Sello
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ANEXO N° 7

Informe de conformidad

INFORME N°
A,
Jefe de la Oficina..........
DE F e
(Area Usuaria)
ASUNTO . Conformidad de Ia Orden de Compra/servicio N° .......... -20......
FECHA L Mereeveigieenneserinns

Por el presente, me dirijo a Ud. con la finalidad de otorgar la conformidad a la recepcion de los bienes/
prestacion del servicio correspondiente. Bienes/servicios cumplen con las especificaciones técnicas/términos
de referencia solicitados. Con el siguiente detalle:

Nro. De orden:
Proveedor:
Expediente SIAF:
Obra/actividad
Fecha de notificacion:
Fecha de inicio del plazo:
Fecha de finalizacion del plazo de ejecucion:
Fecha de ingreso a almacén
Plazo de entrega: ......... dias
Dias de retraso:
Penalidad: aplica/ no aplica
gar de entrega:
- Tipo de pago: Unico/parcial...... N° entregable......
- Comprobante N°:
Guia de remision N°:

Observaciones:

Por lo tanto otorgo conformidad a los bienes/servicios que fueron recibidos en su totalidad por el proveedor
quien cumplié con la entrega, para lo cual acompafio el (los) comprobante(s) y demas documentos
que sustentan el ingreso del bien del cual soy responsable.

Es cuanto informo a Ud., para los fines pertinentes del caso.

Atentamente,
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Para el caso de servicios para funcionamiento, el informe debe contar con el visto bueno del Gerente
de su drea o de su jefe inmediato superior, de ser el caso.

Para el caso de servicios para obras por administracion directa, el informe debe contar con el visto
bueno del Gerente de Infraestructura y el Supervisor de Ia obra.

Se debe consignar si el proveedor ha tenido alguna demora en el plazo de entrega para aplicar las
penalidades del caso.

Se puede agregar otras consideraciones que el rea usuaria crea pertinente.

D'.Sg/,;(
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ANEXO N° 8
Acta de Conformidad
Bin e Wlloy wide de Gawtlon Sdmninni B Fatha : TGRS
Wodby e Logiehica Heta
VanthnEe a8 ACTA DE CONFORMIDAD DE BIENES Piging: g 4
INGRESD POR CONMPRA
N Entrada 702-2023

NRDAD EJECUTORA @ 00f  BAUNFIPELITIAD DRSTRITAL DE SANTIACK)
WRO. ENTIFICACIIN © ooaay
[ Concepto T ADDLSICION DE "FORMATO DE REQIDO TE CAJA™ PARA LA LMIDAD OF CAJADE LA MUSIC PALIDAD DNSTRITA

Tipa de Foosss ADSUERCACADN S# PROCEDIMIENTY Nro. Procesn:

Hro, RUC Crovesgor 533524 ¢ Pryesedor, 1B8] - ZEGARRA TLERA ROMAL

Wro Contraty : Hre OKG TR

GSuaa ge Rarmisid GR1-113

Almac e = ALMACEN CENTRAL

Hro doic Ref ZRY-143

Facha Dorformiged - GROT/2023

Aesp, oo Condoemidacd  MINANTAY COLLAVING YAMETH MERGEDES

EATON O 730

FHOTF, 25082023
i b Diescripcion b U Mad, Canvtad ¢

Carpea Campra Recibeda
AT5I000000 50 FORMATD RECIB0O 08 CALA GiM MARLA MiLLAR o, M) DOOO
Luego se vurthizar bos tenes  proosden a fernar sy sedal e Cordomidad.
X x...._'_/c’c /I
SANTIN
Reou Conforme Enteogue foirne

VYD
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