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“ARO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA CONMEMORACION DE LAS
HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”
RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°046-2024-MDSJ-CIGM
San Jeronimo, 16 de abril de 2024
EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO DE CUSCO

VISTO:

| Informe N° 316-2024-OA-MDSJ-C/SYM, Informe N° 104-2024-OGA-MDSJ/MCCA, Informe N°  029-2024-
DSJ/OGPP/OPM, Informe N° 068-2024-OGPP-MDSJ, y Opinion Legal N° 108-2024-OGAJ-MDSJ.

g CONSIDERANDO:

2 e

. ‘ Cl Que, la Municipalidad Distrital de San Jerénimo de Cusco, es un érgano de Gobierno Local, promotor de desarrollo, con
¥ !CIPAL &’ personeria juridica de derecho publico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines, con autonomia, politica,

economica y administrativa en los asuntos de su competencia, de conformidad a lo dispuesto por el articulo Il del Titulo
Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N°27972, concordante con el articulo 194 de la Constitucion Politica
del Estado, modificado por Ley N° 27680, Ley de Reforma Constitucional del Capitulo XIV del Titulo IV, sobre
descentralizacion, que representa al vecindario y tiene como finalidad la adecuada prestacion de servicios publicos locales y
el desarrollo integral, sostenible y arménico en su circunscripcion. Del mismo modo, revaloriza sus patrones culturales e
impulsa las obras de infraestructura basica, mejorando la calidad de vida de la poblacion y promoviendo la participacion de la

Que, el articulo VIl del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, establece que “Los gobiernos
z ; ales estan sujetos a las leyes y disposiciones que, de manera general y de conformidad con la Constitucion Politica del

fer(, regulan las actividades y funcionamiento del Sector Publico, asi como a las normas técnicas referidas a los servicios y
#hienes plblicos y a los sistemas administrativos del Estado que por su naturaleza son de observancia y cumplimiento

~ obligatorio”;

Que, el articulo 38 de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, establece: “El ordenamiento juridico de
municipalidades esta constituido por las normas emitidas por los 6rganos de gobierno y administracion municipal, de acuerdo
« A ordenamiento juridico nacional. Las normas y disposiciones municipales se rigen por los principios de exclusividad,
\ territerialidad, legalidad y simplificacion administrativa, sin perjuicio de la vigencia de otros principios generales del derecho
administrativo”;

Que, la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, asi como su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
/ 344-2018-EF, establece el accionar del estado en materia de contrataciones de bienes, servicios y obras; normas que refieren
con claridad las diferentes fases y procesos a los cuales se encuentran obligadas todas las entidades del sector publico, para
la adquisicion de bienes, servicios, obras, de tal manera que, estas se efectuen en forma oportuna y bajo las mejores
condiciones de precio y calidad, permitan el cumplimiento de los fines piblicos y tengan una repercusion positiva en las
sondiciones de vida de los ciudadanos;

3ue, en el literal a), numeral 5.1 del articulo 5°, del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, aprobado por Decreto Supremo
~JN° 082-2019-EF, se dispone que las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas
Tributarias vigentes al momento de la transaccion, se encuentran fuera del ambito de aplicaciéon de la normativa de
contrataciones, quedando bajo la supervision del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE),
unicamente en los aspectos referidos a la configuracion del supuesto excluido de ambito de aplicacion,

Que, mediante Informe N° 316-2024-OA-MDSJ-C/SYM, de fecha 04 de abril de 2024, el Director de la Oficina de
Abastecimiento CPC. Santos Yuca Meza, remite a la Directora General de la Oficina General de Administracion MG. Maruja
Ccohuanqui Auccatinco, la propuesta de la Directiva denominada “NORMAS PARA LA CONTRATACION DE BIENES,
SERVICIOS Y/O CONSULTORIAS, POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO", para su evaluacion y aprobacion;

- Que, mediante Informe N° 104-2024-OGA-MDSJ/MCCA, de fecha 04 de abril de 2024, la Directora General de la Oficina
General de Administracion MG. Maruja Ccohuanqui Auccatinco, remite al Director General de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto MG. José J. A. Palomino Pacaya, la propuesta de la Directiva denominada “NORMAS PARA
LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIAS, POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO
(8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMOQ", en cumplimiento a
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la Directiva N° 02-2023-MDSJ/GM “Lineamiento para la formulacion, revision, aprobacion y modificacion de directivas en la
Municipalidad Distrital de San Jeronimo”, para su revision;

Que, mediante Informe N° 029-2024-MDSJ/OGPP/OPM, el Director de la Oficina de Planeamiento y Modernizacion ECON.
Carlos F. Castafieda Villafuerte, remite al Director General de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto MG. José J.
A. Palomino Pacaya, Opinion técnica favorable del proyecto de Directiva “NORMAS PARA LA CONTRATACION DE BIENES,
SERVICIOS Y/O CONSULTORIAS, POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO"; concluyendo: (...) El proyecto de directiva
denominada "NORMAS PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIAS, POR MONTOS
IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN JERONIMO", presentado por la Oficina de Abastecimiento a través de la Oficina General de Administracion, ha sido
elaborado en el marco de sus funciones y competencias, ademas esta cuenta son la socializacion respectiva y con el informe
sustentatorio que sustenta la importancia y necesidad de la misma (...), “Finalmente, de la evaluacion realizada, esta
dependencia en consideracion a todo lo expuesto, emite OPINI ON TECNICA FAVORABLE al proyecto de directiva "NORMAS
PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIAS, POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A
OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO", por
encontrarse dentro de los parametros técnicos establecidos en la Directiva N° 002-2023-MPC/GM (...);

Que, mediante Informe N° 068-2024-OGPP-MDSJ, de fecha 08 de abril de 2024, el Director General de la Oficina General de
Py 53‘7'7 } Planeamiento y Presupuesto MG. José J. A. Palomino Pacaya, remite al Gerente Municipal MG. Bernardino Marin Castillo,
ﬂ}""Q\ 3 %,:e?,, inion técnica favorable al proyecto de Directiva N°002-2024-MDSJ/GM - “NORMAS PARA LA CONTRATACION DE
f : g% NES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIAS, POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES
OSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO", quien a su vez mediante proveido
1407 remite a la Oficina General de Asesoria Juridica para su opinion legal;

_~#Que, mediante Opinion Legal N° 108-2024-OGAJ-MDSJ, remitida a Gerencia Municipal en fecha 12 de abril de 2024, el
Director General de la Oficina General de Asesoria Juridica ABG. Gilmar Hermoza Luna, OPINA por la PROCEDENCIA de la
aprobacién mediante acto resolutivo de la Directiva denominada "NORMAS PARA LA CONTRATACION DE BIENES,
/ SERVICIOS Y/O CONSULTORIAS, POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO". De acuerdo al articulo 39° de la Ley Organica de
\ Municipalidades;

I Con las visaciones de la Oficina General de Asesoria Juridica, Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, Oficina
7 General de Administracion, Oficina de Abastecimiento, y;

/ En uso de las facultades delegadas mediante Resolucion de Alcaldia N° 032-2024-MDSJ/C, de fecha 29 de enero de 2024,
y en concordancia con las facultades que confiere la Ley Orgénica de las Municipalidades, Ley N° 27972, y dando
cumplimiento a la norma vigente;

JARTICULO PRIMERO. - APROBAR, la DIRECTIVA N°002-2024-MDSJ/GM - "NORMAS PARA LA CONTRATACION DE
# BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIAS, POR MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES
IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO", que como anexo forma parte
integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR, el cumplimiento de la presente resolucion a la Oficina General de Administracion,
Oficina de Abastecimiento, y demas dependencias administrativas de la Entidad que tengan incidencia con la emision del
presente acto resolutivo.

ARTICULO TERCERO. - DEJAR sin efecto toda disposicién administrativa que se oponga a la presente Resolucion.

RTICULO CUARTO. - ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologias de la Informacion la publicacion en el Portal Institucional
de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo Cusco (http://www.munisanjeronimocusco.gob.pe).

ARTICULO QUINTO. - DEVOLVER, el expediente administrativo con todos sus actuados a la Oficina de Abastecimientos de
la Municipalidad Distrital de San Jerénimo de Cusco.

REGISTRESE Y CQWN
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DIRECTIVA N° 002-2024-MDSJ/GM

“NORMAS PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIAS, POR MONTOS IGUALES O
INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN

JERONIMO”
VERSION DE LA DIRECTIVA 0.0
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DIRECTIVA N° 002-2024-MDSJ/GM

“NORMAS PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIAS, POR MONTOS IGUALES O
INFERIORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN

JERONIMO”

I. OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objeto establecer las disposiciones, normas y procedimientos que regulen las
contrataciones de bienes, servicios y/o consultorias efectuadas por la Municipalidad Distrital de San Jerénimo, las
cuales se encuentren excluidas del &mbito de aplicacion de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y normas modificatorias; cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas
Tributarias - UIT.

Il. FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad establecer un marco normativo orientado a maximizar el valor de los recursos
plblicos, y promover la actuacion bajo el enfoque de gestion para resultados en las contrataciones de bienes, servicios
y consultorias, asi mismo contribuir a la eficiente gestion de los recursos financieros de la Municipalidad Distrital de
San Jeronimo de tal manera que estas se efectlien en forma oportuna y bajo las mejores condiciones de precio y
calidad, permitan el cumplimiento de los fines puablicos.

lll. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pert.

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

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.

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

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesareria.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N° 344-2018-EF y sus
modificatorias.

Decreto Legislativo No. 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Pdblico.

Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

Decreto Legislativo No. 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Legislativo N° 295 - Cadigo Civil.

Decreto Supremo  N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion piblica.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1439, Decreto Legislativo de Sistema Nacional de Abastecimiento.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Pablico.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de
la Gestion Pablica al 2030.

Resolucion Directoral N° 001-2024-EF/52.01, que aprueba la Directiva N° 001-2024-EF/52.06, “Directiva para
|la formalizacion, sustento y registro del Gasto Devengado’.

Ordenanza Municipal N.° 015-2023-MDSJ/C, Ordenanza Municipal que aprueba la Modificacion y Actualizacion
del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo.

Directiva N° 02-2023-MDSJ/GM, “Lineamientos para la formulacion, revision, aprobacion y modificacion de
directivas en la Municipalidad Distrital de San Jerénimo - Cusco”.

Guia para I&contrataciones de bienes y servicios por montos iguales o inferiores a 8 UIT.
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IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de obligatorio y cumplimiento de todas las unidades de
organizacion de la Municipalidad Distrital de San Jeronimo que intervienen en el proceso de contratacion de bienes,
servicios y consultorias por montos iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias.

V. RESPONSABILIDADES

5.1. DEL AREA USUARIA:

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.14.

5.15.

' 5.1.6.

5.1.7.

Verifica la programacion de sus necesidades de bienes, servicios y/o consultorias en concordancia con
el Cuadro de Necesidades y Plan Operativo Institucional (POI) del ejercicio fiscal correspondiente, siendo
responsable de la adecuada formulacion de su requerimiento.

Elaborar el pedido de bienes, servicios y/o consultorias considerando la necesidad anual a fin evitar
posibles fraccionamientos durante el ejercicio fiscal en curso.

Tramitar el pedido de bienes, servicios y/o consultorias teniendo en cuenta los requisitos establecidos en
la presente directiva; asi como, el tiempo que demanda ejecutar el procedimiento para la contratacion de
tal manera que asegure la satisfaccion oportuna de sus necesidades.

Elaborar las Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia de forma objetiva, precisando las
caracteristicas, condiciones y cantidad de los bienes, servicios y/o consultorias requeridas para el
desarrollo de sus funciones, a fin de minimizar su reformulacion por errores o deficiencias técnicas que
repercutan durante el proceso de contratacion.

Verificar en coordinacion con la Oficina de Abastecimiento, si la necesidad a requerir se encuentra en el
listado de bienes comunes o listado de la central de PERU COMPRAS. En dicho caso, el requerimiento
debera recoger las caracteristicas técnicas ya definidas.

Solicitar al Area Técnica correspondiente la asistencia técnica para la elaboracion de las Especificaciones
Técnicas y/o Términos de Referencia, cuando por la naturaleza del objeto de la contratacion el Area
Usuaria no posea el conocimiento para ello, quien debera brindarlo bajo responsabilidad.

Remitir a la Oficina de Abastecimiento el requerimiento que consolide la contratacion de bienes, servicios
y/lo consultorias, de forma oportuna considerando los plazos y procedimientos administrativos
establecidos en la presente directiva, dicha documentacion debera encontrarse debidamente suscrito por
quienes corresponda, bajo responsabilidad.

De existir observaciones al requerimiento, Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia por la
Oficina de Abastecimiento, estas deberan ser subsanada, la demora en el levantamiento de
observaciones que generen retraso en la contraccion sera de entera responsabilidad del Area Usuaria.

Realizar el seguimiento del requerimiento hasta la notificacion de la Orden de Compra, Orden Servicio o
contrato seglin corresponda.

Supervisar el cumplimiento de la prestacion durante la ejecucion contractual.

Emitir la conformidad de las prestaciones contratadas verificando la cantidad, calidad y cumplimiento de
las condiciones contractuales debiendo realizar las pruebas que fueran necesarias de ser el caso.
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5.2. DELAOFICINA DE ABASTECIMIENTO:

5.2.1.
5.2.2.
5.2.3.
5.24.
5.2.5.
5.2.6.

5.217.

5.2.8.

5.2.0.

\ 5.2.10.

La Oficina de Abastecimiento recepciona los pedidos, debidamente firmados por el Area Usuaria y
dependencias que autoricen la contratacion segln corresponda. Ademas, brinda asistencia en la
elaboracién de TDR, ET y pedidos.

La Oficina de Abastecimiento avala y aprueba la contratacion de montos iguales o inferiores a ocho (8)
UIT. Del mismo modo, cumple y hace cumplir la presente Directiva.

La Oficina de Abastecimiento ejecuta las gestiones administrativas de los procesos de contratacion de
bienes, servicios o consultorias iguales o inferiores a ocho (8) unidades impositivas tributarias requeridos
por el Area Usuaria, por lo que, ninguna otra unidad orgénica de la Municipalidad Distrital de San
Jer6nimo, esta autorizada a contratar directamente con los proveedores.

La Oficina de Abastecimiento atiende los pedidos de las areas usuarias, elabora el expediente de
contratacion, asi como realiza las gestiones administrativas para las contrataciones cuyo monto sean
iguales o inferiores a ocho (08) UIT.

La Oficina de Abastecimiento verificara que los proveedores de bienes, servicios y/o consultorias que
contraten con la Municipalidad Distrital de San Jerénimo por montos mayores o iguales a una (01) UIT,
se encuentren inscritos en el Registro Nacional de Proveedores (RNP).

Verificar que el pedido de compra o servicio sea a través del SIGA, remitido por las &reas usuarias
consideren los items del catélogo institucional correctos y el clasificador de gasto adecuado segun
corresponda a la naturaleza del pedido.

Habilitar los items del catalogo Institucional en el SIGA; asi como, solicitar la creacion de items en
coordinacion con las reas usuarias, de corresponder.

Realizar la Indagacion de Mercado para la determina el valor de la contratacion, ademas de ello la
indagacion de mercado determinara la existencia de pluralidad de marcas, postores, asi como la
posibilidad de distribuir la buena pro, de corresponder.

Solicitar a la Oficina de Presupuesto, mediante documento la emision de la CCP ylo prevision
presupuestal.

Elaborar el contrato, la Orden de Compra u Orden de Servicio y notificar al proveedor via correo
electronico institucional o de manera presencial. De realizarse la notificacion de manera electronica se
incluira en el expediente de contratacion la impresion del correo.

. Comunicar al Area Usuaria la notificacion de la Orden de Compra, Orden de Servicio y/o Contrato a fin

de que cumpla con supervisar el cumplimiento de las prestaciones.

. Elaborar el expediente para tramite de pago, una vez recepcionado el informe de conformidad por parte

del Area Usuaria.

5.3. DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO.

Otorgar la Certificacion de Crédito presupuestario solicitado por la Oficina de Abastecimiento para las
contrataciones por montos iguales o inferiores a ocho (08) UIT.

Verificar que la Certificacion de Crédito presupuestario se encuentre aprobado en el SIAF enlazado con
SIGA.
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5.3.3. Cuando supere un ejercicio fiscal, corresponde otorgar la Prevision, la que debe ser suscrita por el
Director de la Oficina de Presupuesto.

5.4. DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD.

5.4.1.  Realizar el control previo del expediente de pago, el cual debera contener la documentacion requerida
para realizar el trdmite de pago antes que se registre el devengado.

54.2. Realizar el registro del devengado en el SIAF y remitir el expediente a la Oficina de Tesoreria.

5.4.3. En caso de existir observaciones, devuelve el expediente a la Oficina de Abastecimiento para la
subsanacion correspondiente.

5.5. DE LA OFICINA DE TESORERIA.

9.5.1.  Realizar el control previo del expediente de pago, el cual debera contener la documentacion
correspondiente para realizar el tramite de pago, antes que se registre el girado y pagado.

5.5.2. Realizar4 el girado y pagado en el SIAF.
5.5.3. Custodia de los documentos de tramite de pago.
5.6. OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION.
5.6.1.  Realizar la evaluacion y seguimiento respecto al cumplimiento de la presente Directiva.
5.6.2.  Supervisar el proceso de contratacion, en el marco de la presente directiva.
5.7. DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
5.7.1.  Brindar capacitacion, asistencia técnica y soporte técnico en el manejo y operatividad del SIGA.

5.7.2. Realizar acciones conducentes la implementacion del SIGA.

5.8. FUNCIONARIOS, DIRECTIVOS Y SERVIDORES

5.8.1.  Los funcionarios, directivos y servidores de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo - MDSJ, son
responsables de la aplicacion de las normas contenidas en la presente Directiva, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles y penales que puedan derivarse de su accion u omision en el ejercicio de sus
funciones.

VI. VIGENCIA

La presente directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion mediante Resolucion de Gerencia
Municipal y publicacion en el portal web institucional de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo.

S i YII. DISPOSICIONES GENERALES
" 7.1. DEFINICIONES:

- Area Usuaria: Unidad de Organizacion de la Entidad cuyas necesidades pretenden ser atendidas con
determinada contratacion, para el cumplimiento de sus funciones, tareas y objetivos; Es responsable de la
adecuada formulacion de sus requerimientos (pedidos), supervision de las obligaciones del contrato, asi
como la emisidn de su conformidad.
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Area técnica: Dependencia de la Entidad especializada en el bien o servicio que es materia de la
contratacion. En algunos casos, el Area Técnica puede ser también Area Usuaria, puesto que debido a su
especialidad y funcion canaliza los requerimientos (pedidos) formulados por otras areas, establece las
especificaciones técnicas o Términos de Referencia, y consolida para su programacion y/o atencion.
Bienes: Son objetos que requiere una entidad para el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus
funciones y fines.

Consultoria: Son los servicios profesionales altamente calificados que realiza una persona natural o juridica
para la elaboracion de estudios y proyectos, inspeccion de fabrica, peritajes de equipos, bienes y
maquinarias; investigaciones, auditorias, asesorias, estudios de pre factibilidad y de factibilidad técnica,
econdmica y financiera, estudios basicos, preliminares y definitivos, asesoramiento en la ejecucion de
proyectos; elaboracion de Términos de Referencia, especificaciones técnicas. entre otros. La realizacion de
una consultoria implica 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, siendo
particularmente importante la comprobada competencia técnica para la ejecucion exitosa del servicio de
consultoria requerido.

Contratacién: Es la accion que deben realizar las Entidades para proveerse de bienes, servicios u obras,
asumiendo el pago del precio o de la retribucion correspondiente con fondos publicos, y demas obligaciones
derivadas de la condicion del contratante.

Contrato: Documento emitido por la Oficina de Abastecimiento para formalizar la contratacion de los bienes
solicitados por los 6rganos y/o unidades organicas en calidad de Area Usuaria.

Cotizacién: Documento emitido por un potencial proveedor donde fija el precio de la prestacion del bien,
servicio o consultoria que se encontraria a su cargo en caso su oferta resulte ganadora.

Gasto Devengado: El Gasto Devengado es la etapa de la ejecucion del gasto pablico en la que se reconoce
una obligacion de pago, previa acreditacion documental ante el érgano competente de la existencia del
derecho del acreedor, sobre la base del compromiso previamente formalizado y registrado, afectando en
forma definitiva el presupuesto institucional de las entidades.

Entregable: Es el resultado - producto(s), bien(es) cuantificable(s) y verificable(s) que presenta el
contratista, locador o consultor de acuerdo a lo establecido en la orden de servicio o contrato suscrito por las
partes.

Especificaciones Técnicas: Descripcion de las caracteristicas técnicas y/o requisitos funcionales del bien
a ser adquirido, incluyendo las cantidades, calidades y las condiciones bajo las que deben ser ejecutarse las
obligaciones.

Expediente de contratacion: Es el conjunto de documentos donde constan todas las actuaciones del
proceso de contratacion publica, desde la decision de adquirir o contratar hasta la culminacion del contrato.
Expediente de Pago: Forma del expediente de contratacion, contiene todos los documentos generados a
partir de la emision de la Orden de Compra, Orden de Servicio y/o Contrato de pago.

Indagacién de Mercado: Accion mediante el cual el especialista del drgano encargado de las contrataciones
identifica las ofertas que brinda el mercado y determina el valor de la contratacién de los bienes y servicios
requeridos.

Locador: Persona natural que brinda un servicio, por un periodo de tiempo determinado, sin vinculo laboral
con la entidad; luego de habérsele notificado una orden de servicio o suscrito el contrato correspondiente.
Orden de Compra: Documento emitido por la Oficina de Abastecimiento para formalizar la contratacion de
los bienes solicitados por los érganos y/o unidades organicas en calidad de Area Usuaria.

Orden de Servicio: Documento emitido por la Oficina de Abastecimiento para formalizar la contratacion de
los servicios y consultorias solicitados por los 6rganos y/o unidades organicas en calidad de Area Usuaria.
Prestacion: Es la conducta prometida por el obligado, sea cual sea su naturaleza, alcance y concrecion.
Para efectos de la presente directiva puede ser la realizacion de la consultoria o del servicio o la entrega del
bien.

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

Pedido SIGA: Documento generado por los drganos y/o unidades organicas en calidad de Area Usuaria de
la Municipalidad Distrital de San Jerénimo en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), que
formali .a&ejw;wrgquerimiento de bienes, servicios y consultorias.
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- Responsable de almacén: Servidor del 6rgano encargado de contrataciones responsable de la recepcion
de los bienes adquiridos. , _

- Requerimiento: Solicitud formal del bien, servicio y/o consultoria formulada por el Area Usuaria que contiene
las especificaciones técnicas o Términos de Referencia, segun corresponda, el pedido de compra g Servicio.
En la solicitud de requerimiento, no se hace referencia a la fabricacion o procedencia, procedimiento de
fabricacion. marcas. patentes o tipos, origen o produccion determinados, descripcion que oriente la
contratacion hacia ellos.

- Servicio: Actividad o labor que requiere una Entidad para el desarrolio de sus actividades y el cumplimiento
de sus funciones y fines. Los servicios pueden clasificarse en servicios en generaly consultoria. La mencion
a consultoria se entiende que alude a consultoria en general.

- Registro Nacional de Proveedores - RNP: Documento de acreditacion que administra y opera el
Organismos Supervisor de las Contrataciones del Estado OSCE, el cual habilita para ser participante, postor
ylo contratistas en los procesos de contratacion plblica de bienes. servicios, consultorias de obras y
gjecucion de obra. A

- Términos de Referencia: Descripcion elaborada por las areas usuarias de la Entidad, que contiene las
caracteristicas técnicas y de las condiciones en que se ejecuta la prestacion de servicios en general, de
consultoria en general.

- Unidad Impositiva Tributaria - UIT: Es un valor de referencia que se utiliza en el Perl para determinar
impuesto, infracciones, multas u otros aspectos tributarios que las leyes del pais establezcan.

- Cuadro Multianual de Necesidades: Es el documento que elaboran los 6rganos y/o unidades organicas en
calidad de Area Usuaria de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo, que contiene la programacion de la
contratacion de bienes, servicios, consultorias a ser adquiridos o contratados durante el afio fiscal siguiente,
para el cumplimiento de metas y objetivos.

- Certificacién de Crédito Presupuestario: Documento cuya finalidad es garantizar que se cuente con el

crédito presupuestario disponible y libre de afectacion para comprometer un gasto con cargo al presupuesto

institucional, debidamente autorizado para el ejercicio fiscal respectivo. )

Conformidad de la prestacion: Documento emitido por el responsable del Area Usuaria, quien verifica,

dependiendo de la naturaleza de la prestacion, la calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones

contractuales, debiendo realizar fas pruebas que fueran necesarias. Tratandose de drdenes de compra o de
servicio, la conformidad puede consignarse en dicho documento.

Fraccionamiento: Es la division de la contratacion a través de la realizacion de dos (2) o més ordenes de

compra y/o servicios con la intencion de evadir la aplicacion de la Ley y su Reglamento, para dar lugara

contrataciones iguales o inferiores a ocho (8) UIT, salvo los supuestos establecidos en la Ley y su

Reglamento de Contrataciones del Estado.

Penalidades: Las penalidades, constituyen un mecanismo de sancién aplicable al contratista, ante el

incumplimiento injustificado de sus obligaciones descritas en la Orden de Compra y/lo Servicios, a partir de

la informacién brindada por la el Area Usuaria, las cuales deben de ser objetivas razonables y congruentes
con el objeto de la contratacion.

Suministro: La entrega periddica de articulos y materiales, que requieren las &reas, de la entidad para el

desarrollo de sus actividades y cumplimiento de sus fines. Los suministros forman parte del activo consumible

de la institucion, tales como papeleria, Utiles de oficina, toner, tintas y otros.

. SIGLAS Y/O ACRONIMOS:

- AU: Area Usuaria.

- CCl: Cadigo de Cuenta Interbancaria.

- CCP: Certificado de Crédito Presupuestario.

- ET: Especificaciones Técnicas.

- ExpT: Expediente Técnico.

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

RUC: Registro Unico de Contribuyente.

EACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado.

e,
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SIAF-RP: Sistema Integrado de Administracion Financiera — Recursos Pablicos.
SIGA-MEF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa del Ministerio de Economia y Finanzas.
TDR: Términos de Referencia.

UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

MDSJ: Municipalidad Distrital de San Jerénimo.

OGA: Oficina General de Administracion.

OA: Oficina de Abastecimiento.

OPR: Oficina de Presupuesto.

OC: Oficina de Contabilidad.

OT: Oficina de Tesoreria.

OGP: Oficina de Gestion Patrimonial.

SEM: Subgerencia de Equipo Mecénico.

OPM: Oficina de Planeamiento y Modernizacion.

QOTI: Oficina de Tecnologias de la Informacian.

Los principios que rigen la presente directiva son los establecidos en el Articulo N° 02 del TUO de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

Se aplica a las contrataciones de bienes, servicios y/o consultorias, programadas cuyos montos son iguales
o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), de la MDSJ bajo el siguiente alcance:

a) Las contrataciones programadas reguladas en la presente Directiva, corresponde a aquellas cuyos
montos son iguales o inferiores a ocho (08) UIT, son aquellas que se realizan mediante acciones
directas, al encontrase dentro de los supuestos excluidos del &mbito de aplicacion sujetos a supervision
del OSCE, de conformidad a los establecido en el literal a) del numeral 5.1 del Articulo 5 de la Ley N°
30225 Ley de Contrataciones del Estado.

b)  Adicionalmente, el numeral 50.1 del articulo 50° de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado
sostiene que el Tribunal de Contrataciones del Estado del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado - OSCE sanciona a los proveedores, participantes, postores, contratistas ylo
subcontratistas que formen parte de los procedimientos de contratacion cuyos montos no superen las
ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias - UIT, cuando estos hayan incurrido en alguna de las
infracciones sefialadas en dicho cuerpo normativo.

En las contrataciones por montos iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias UIT, los
contratos se perfeccionan con la recepcion de la Orden de Compra u Orden de Servicio por parte del
contratista.

Las Areas Usuarias de las diferentes dependencias de la MDSJ deberan realizar una adecuada planificacion
de acuerdo a su presupuesto, para la obtencion de bienes servicios y evitar el fraccionamiento.

No incurren en fraccionamiento cuando se contraten bienes, servicios y/o consultorias idénticas a las
contratadas anteriores durante el mismo ejercicio fiscal, cuando la contratacion completa no se pudo realizar
debido a que no se contaba con los recursos suficientes para realizar dicha contratacion, o surja una
necesidad imprevisible adicional a la programada.

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 demas excepciones establecidas en el Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado.

El Area Usuaria debe programar sus necesidades de bienes, servicios y consultorias en el Cuadro de
Necesidades y en el SIGA, bajo responsabilidad, sujetandose a criterios de razonabilidad, objetividad y
coherencia con los objetivos, metas y actividades contenidas en el PO vigente.
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7.10.  Las éreas usuarias formulan sus requerimientos (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, 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.

7.1, Los requerimientos (pedidos) de bienes, servicios y/o consultorias de caracter permanente, cuya provision
se requiera de manera continua o periédico, se realiza por periodos no menores a un (01) afio.

7.12.  Las areas usuarias son las responsables de elaborar las especificaciones técnicas para la contratacion de
bienes o de los Términos de Referencia para la contratacion de servicios, debiendo describir de manera
objetiva y precisa las caracteristicas técnicas del bien o servicio (dimensiones, materiales, composicion entre
otros), los requisitos funcionales relevantes para cumplir con la finalidad péblica (resistencia, potencia,
temperatura, humedad, entre otros), las condiciones en las que sebe ejecutarse la contratacion (lugar de
entrega, plazo de la prestacion, forma de pago, entre otros).

7.13.  Paralas contrataciones inferiores o iguales a 8 UITs, se debera tener en cuenta el criterio siguiente:

a) Para montos de hasta un (01) UIT podran ejecutarse con una (01) cotizacion.

b) Para montos mayores a un (01) hasta dos (02) UIT podran ejecutarse con dos (02) cotizaciones.

¢) Paramontos mayores a dos (02) UIT hasta ocho (08) UIT deberan ejecutarse con tres (03) cotizaciones
como minino.

7.14.  Siempre y cuando los potenciales proveedores cumplan y/o acrediten el cumplimiento de las
Especificaciones Técnicas o de los Términos de Referencia, solicitados por el Area Usuaria.

7.15.  Todas las contrataciones de bienes, servicios y/o consultorias, desde el ingreso del pedido hasta su atencion
se realizaran a través del Sistema Administrativo de Gestion Financiera SIGA-MEF, de acuerdo al Plan
Operativo Institucional - POI del ejercicio fiscal.

Cuando se requiera la contratacion de personas naturales, asesorias o consultorias de personas naturales,
el Area Usuaria debe verificar que exista una proporcionalidad entre los requisitos definidos y el costo del
servicio a contratar, que han sido establecidos en los Términos de Referencia, cuando corresponda.

La contratacion de bienes y servicios incluidos en los Catélogos Electronicos del Acuerdo Marco cuyos
montos de contratacion sean menores al monto minimo establecido por la Central de Compras Publicas —
Per(i Compras, se regiran por lo dispuesto en la presente directiva.

Las areas usuarias son responsables de hacer el seguimiento de la ejecucion de la prestacion, debiendo
comunicar a la Oficina de Abastecimiento el retraso o incumplimientos por parte del proveedor, al dia
siguiente habil siguiente de producido el hecho, debiendo Ia Oficina de Abastecimiento adoptar las
acciones administrativas correspondientes.

En el caso de contratacién de locadores de servicios, solo se puede contratar a personas naturales bajo la
figura de Locacion de Servicios prevista en el articulo 1764 del Cédigo Civil y otras normas complementarias,
para realizar labores no subordinadas.

En los casos de consultorias y locaciones, al momento de remitir el requerimiento (pedido), el Area Usuaria
debe proporcionar el componente o rubros y el valor estimado de los mismos, a través de una proyeccion de
gasto que permita estimar el costo del servicio luego de la interaccion con el mercado, asi mismo debe
identificar claramente el perfil, grado de instruccion, especialidad, experiencia y condiciones de mercado.
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En todos los casos que se contrate una persona natural, el Area Usuaria solicita la contratacion de
determinada persona natural, en el marco de lo sefialado en los dos puntos anteriores, debera tomar en
cuenta lo siguiente:

a) El Area Usuaria debe establecer la necesidad, urgencia, temporalidad (no mayor al periodo de seis (6)
meses), de requerirse mayor tiempo debera sustentarse los motivos, carécter no permanente y no
subordinado de las prestaciones y/o servicios que se solicitan, los que deben estar enmarcados al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

b) No se deben considerar actividades a desarroliar descritas en el Manual de Organizacion y Funciones,
Clasificador de Cargos y/o Perfiles de Puestos, siendo responsabilidad del Area Usuaria cautelar el
cumplimiento de esta disposicion en los Términos de Referencia. El sustento de la necesidad de la
contratacion debera estar explicado en un informe detallado suscrito por el responsable del Area Usuaria;
el cual debe acreditar documentalmente la urgencia de realizar la contratacion, cuando corresponda.

Pueden considerarse criterios para determinar servicios de carécter urgente y temporal, sin limitarse a ellos;
los siguientes:

a) Por alguna actualizacion normativa de aplicacion obligatoria e inmediata que afecte la continuidad del
servicio defensorial.

b) Poralguna necesidad de caracter urgente que afecte al buen funcionamiento de la gestion administrativa
defensorial y/o al logro del cumplimiento de algun objetivo estratégico institucional.

c) Afectacion de servicios indispensables para cumplir con la labor misional de la Entidad.

Excepcionalmente, en el caso de la contratacion por invitacion directa de personas naturales para la atencion
de necesidades especificas y temporales y asesorias 0 consultorias de personas naturales, el Area Usuaria,
como resultado de la indagacion de idoneidad, evaluacion del costo del servicio (el cual seré considerado
por la Oficina de Abastecimiento como el valor de la contratacion) y del cumplimiento de los requisitos
establecidos en los Términos de Referencia, previo informe sustentatorio, podra proponer en el
requerimiento respectivo el nombre del proveedor a contratar. La Oficina de Abastecimientos debera
solicitar a éste la documentacion de sustento de los requisitos minimos, asi como la cotizacion del servicio,
y validara su cumplimiento.

DE LA MODIFICACION DEL CMN Y EL USO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
ADMINISTRATIVA - SIGA.

7.24.1. Los bienes y servicios deben estar programados en el Cuadro Multianual de Necesidades (CMN) y en el

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, previo a su contratacion. Después de la aprobacion
del CMN, este puede ser modificado en cualquier momento del afio fiscal, de acuerdo con los criterios
establecidos en la Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras (PMBSO) y la disponibilidad
presupuestaria de la Entidad.

7.24.2. En caso de requerir alguna modificacion o tener una necesidad adicional de bienes o servicio que requiera

mayor asignacion presupuestal o modificacion de especificas, el Area Usuaria debe solicitar previamente
la asignacion presupuestaria a la Oficina de Presupuesto. Contando con la disponibilidad, el Area Usuaria
procede a realizar la modificacion (inclusion, exclusion o modificacion en cantidades al CMN en el SIGA)
través del "Anexo N° 5: Solicitud de Modificacion del Cuadro Multianual de Necesidades" de la "Directiva
para la Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras". El formulario debe estar debidamente
firmado por el responsable del Area Usuaria y ser remitido a la Oficina de Abastecimiento para su
aprobacion y consolidacion de la modificacion mediante el "Anexo N° 6: Aprobacion al cuadro multianual
de necesidades" de la "Directiva para la Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras
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La Oficina de Abastecimiento es responsable de gestionar la aprobacion ante el fitular de la entidad o a
quien se le hubiera delegado esta facultad mediante acto resolutivo y la aprobacion se realizara el ultimo
dia habil de la semana.

En el caso se presenten modificaciones al Cuadro Multianual de Necesidades (CMN) en un plazo distinto
al indicado en el parrafo anterior, el Area Usuaria debera sustentar el motivo mediante documento dirigido
ala Oficina de Abastecimiento, quien gestionara la aprobacién como méximo al dia siguiente habil de su
presentacion, ante el titular de la entidad o a quien se le hubiera delegado esta facultad través de la
suscripcion del *Anexo N° 6: Aprobacion al Cuadro Multianual de Necesidades” de la “Directiva para
la Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras”.

Las operaciones de tramite documental contenidas en la presente directiva, que incluye la formulacion
del pedido, la emision de las ordenes de compra y servicios, asi como los documentos para la
conformidad y otros documentos se realizara enlazado al Sistema Integrado de Gestion Administrativa
SIGA.

Para realizar la programacion, modificacion y pedido de bienes, servicios y consultorias, las Areas
Usuarias deberan solicitar a la Oficina de Abastecimiento los usuarios y contrasefias del SIGA, mediante
el Anexo N° 01: Formato de solicitud de creacion de usuario y clave - SIGA.

La Oficina de Abastecimiento bajo responsabilidad, debera mantener actualizado los precios del Catalogo
de Bienes, Servicios y Obras en el SIGA.

VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRACIONES

8.1. DE LA FORMULACION DEL REQUERIMIENTO (PEDIDO) DE BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIAS.

8.1.1.

8.1.2.

- 813,

8.1.4.

El Area Usuaria previa a la solicitud de requerimiento (Pedido) verifica su Programacion de Bienes,
Servicios y/o Consultorias en el Cuadro Multianual de Necesidades (CMN) y en el SIGA, las cuales deben
estar articuladas a las actividades programadas en el Plan Operativo Institucional POI.

EI AU elabora las Especificaciones Técnicas (ET), segin Anexo N° 02: Formato de Especificaciones
Técnicas para la contratacion de bienes, o Términos de Referencia (TDR) para el caso de servicios,
consultorias y locacion de servicios, segin Anexo N° 03: Formato de Términos de Referencia para la
Contratacion de Servicios y Consultorias o el Anexo N° 04 Formato de Términos de Referencia
para la contratacién de Locacion de Servicios, segun corresponda.

Debiendo definirse con claridad y precision; el objeto de contratacién, la finalidad publica de la
contratacion, caracteristicas, cantidades, plazo de entrega yo cronograma (en caso de bienes), plazo de
ejecucion (en caso de servicios y/o consultorias), lugar de la entrega o realizacion de la prestacion,
requisitos del proveedor y/o del personal, forma de pago, funcionario que emite la conformidad, entre
otros, copia simple legible del presupuesto analitico del expediente en caso de ser requerido para
inversiones  ejecutadas por la modalidad de Administracion Directa que permitan concluir con la
contratacion.

El AU elabora el pedido a través del SIGA, segin el Anexo N° 05: Formato de Pedido de
Compra/Servicio. El pedido debe contar con la firma del responsable del AU y su Jefe Inmediato.
Ademas, el AU gestiona los vistos buenos del Director de la Oficina de Presupuesto y el Director de la
Oficina General de Administracion. Para el caso de inversiones el pedido debe contar con las firmas del
Residente y el Supervisor.
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En caso que el AU requiera contrataciones de bienes, servicios y/o consultorias que, debido a su
especialidad y funciones, deban ser canalizadas por las Areas Técnicas Especializadas, las ET o TDR
deben contar con la validacion y el visto bueno del Area Técnica Especializada. En el caso de requerir
bienes, servicios y/o consultorias relacionadas con el uso de tecnologias de la informacion, prensa,
comunicaciones y equipo mecanico, deberan contar con el visto bueno del responsable de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion, la Oficina de Imagen Institucional y Comunicaciones, o la Subgerencia de
Equipo Mecanico, segln corresponda.

Ademas, cuando se trate de servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo de vehiculos y/o
maquinaria pesada, la Subgerencia de Equipo Mecanico valida y otorga el visto bueno a los TDR. Esto
se hace teniendo en cuenta la programacion establecida para el mantenimiento durante el afio fiscal, la
cual debe sustentar la necesidad y considerar el kilometraje, las horas de funcionamiento, entre otros
factores relevantes, seglin corresponda. Para llevar a cabo este proceso, se adjunta la orden de trabajo.

El AU debe presentar su requerimiento a través de la mesa de partes de la Oficina de Abastecimiento,
con un plazo de anticipacion no menor a quince 15 dias calendarios, previos a la contratacion.

En la definicion del requerimiento no se hace referencia a fabricacion o procedencia, procedimientos de
fabricacion marca, patentes o tipo, origen o produccion determinados, ni proporcionar descripciones que
oriente a la contratacion hacia ellos.

No se admitiran requerimientos parciales, con borrones o enmendaduras, ni requerimientos para la
regularizacion de adquisiciones o contrataciones, cabe recalcar que toda contratacién de bienes o
servicios se inicia con el requerimiento oportuno.

8.2. DE LA INDAGACION DE MERCADO

8.24.

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.2.5.

Una vez recibido el pedido de compras/servicios, la Oficina de Abastecimiento realiza la revision para
verificar el cumplimiento de las condiciones requeridas. Si se encuentra conforme, emite un visto bueno
y determina la modalidad de contratacion en un plazo maximo de un (1) dia habil.

La oficina de Abastecimiento a través del especialista en Indagacién de Mercado, determina el valor
estimado, debiendo buscar bajo responsabilidad (administrativa, civil o penal, segun corresponda) las
mejores alternativas que ofrece el mercado, teniendo en cuenta la oportunidad, calidad y precio.

En caso de detectarse omisiones, incongruencias o imprecisiones en el pedido, la Oficina de
Abastecimiento se comunicara con el AU para informarle sobre las observaciones y solicitar la
subsanacion de las mismas. EI AU debera realizar las correcciones en un plazo maximo de un (01) dia
habil a partir de la notificacion de las observaciones. En caso de no subsanarse dentro de este plazo, se
devolvera la documentacion al AU con las observaciones, considerandose como no presentada.

La indagacion de mercado se inicia al remitir la solicitud de cotizacion a los potenciales postores. Esto se
puede hacer mediante correo electronico institucional de la Oficina de Abastecimiento
abastecimiento@munisanjeronimocusco.gob.pe de forma presencial.

Para contrataciones simples se realizara en un plazo maximo de tres (03) dias habiles y para el caso
de contrataciones complejas se realizara en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles, caso contrario
reporta al Director de la Oficina de Abastecimiento, indicando los hechos que motivaron su
incumplimiento, a fin de que el AU evalle alguna alternativa.

Para determinar el monto de la contratacion de bienes, servicios y/o consultorias, se realiza la indagacion
de mercado, teniendo en consideracion los siguientes criterios:
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a) Para contrataciones menores o iguales a una (01) UIT, se obtendra al menos una cotizacion, siempre
y cuando satisfaga la finalidad publica.

b) Para contrataciones mayores a una (01) UIT hasta dos (02) UIT, se obtendran al menos dos (02)
cotizaciones.

c) Para contrataciones mayores a dos (02) UIT hasta ocho (08) UIT, se obtendran al menos tres (03)
cotizaciones.

8.2.7.  Porotro lado, se puede enviar una (1) invitacion a cotizar de manera directa en los siguientes casos:

a) Bienes o servicios que sean accesorios 0 complementarios, y que sean imprescindibles para garantizar
la institucionalidad, operatividad o valor economico del equipamiento o infraestructura preexistente,
siempre y cuando cuenten con la debida estandarizacion.

b) Pasajes aéreos nacionales e internacionales, cuando no estén previstos dentro del Catélogo Electronico
de Acuerdo Marco.

c) Alquiler de inmuebles.
d) Prestaciones relacionadas a derechos de autor o derechos exclusivos.
e) Servicios especializados de carécter temporal, previa evaluacion de la Oficina de Abastecimiento.

f) Por condiciones de mercado que permitan una sola cotizacién (bienes y/o servicios que no admiten
sustitutos).

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

8.2.8. LaOficina de Abastecimiento, a través del especialista en indagacion de mercado, invita a los potenciales
proveedores a enviar sus cotizaciones de los bienes, servicios o consultorias requeridos. Se les envian
los formatos de solicitud de cotizacion.

8.29. Los formatos de solicitud de cotizacion son los siguientes:

a) Anexo N°02: Formato de Especificaciones Técnicas para la contratacion de bienes, o Anexo N° 03 ;
Formato de Términos de Referencia para la Contratacion de Servicios y Consultorias, o Anexo N° 04:
Formato de Términos de Referencia para la contratacion de Locacion de Servicios, segin corresponda.

b) Anexc N°06: Formato de Solicitud de Cotizacién.

c) Anexo N° 07: Formato de Declaracion Jurada del proveedor, codigo de Cuenta Interbancaria y Cuenta
Detracciones.

d) 'Y deméas documentos requeridos en las ET y/o TDR, segun corresponda.

; 8.2.10. Una vez recibidas las cotizaciones y requisitos por parte de elllos potenciales(es) proveedor (es), la
Oficina de Abastecimiento, en un plazo méximo de un (01) dia habil, lleva a cabo las siguientes
verificaciones:

a) Se verifica la Razén Social, domicilio, nimero de registro unico de contribuyente (RUC), codigo de
cuenta interbancaria (CCl) vinculado al nimero de RUC, nimeros telefonicos de la persona de contacto,
correo electronico y registro nacional de proveedores (RNP), seglin corresponda.

b) Se verifica que los proveedores se encuentren en el RUBRO objeto de la contratacion en el RUC de la
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¢) Se verifica la Declaracion Jurada del proveedor, codigo de Cuenta Interbancaria y Cuenta Detracciones.

d) Se verifica que la cotizacién no tenga una antigiiedad mayor a treinta (30) dias calendarios, a menos
que el proveedor indique una validez por un plazo mayor, con el fin de verificar la vigencia de los precios.

e) Enelcaso de personas naturales con negocio, se valida la cotizacion con firma y huella dactilar o sello
y firma de la persona que esté cotizando. Para las personas juridicas, es obligatorio el sello y firma de
la persona auterizada por la empresa. En ambos casos, los postores deben indicar de manera clara el
importe y plazo de la prestacion.

f) Se verifica el cumplimiento del contenido de las Especificaciones Técnicas - ET o Términos de
Referencia -TDR (Anexo N° 02, o Anexo N° 03 0 Anexo N° 04, segun corresponda).

8.2.11. Solo en el caso de servicios profesionales y/o especializados de caracter temporal, que puedan ser
prestados por personas naturales, las areas usuarias, debido a su conocimiento técnico y experiencia
sobre el objeto de la contratacion, brindan a ia Oficina de Abastecimiento la informacion del profesional
0 técnico a contratar para la prestacion del servicio. En este caso, se puede incluir el costo estimado de
la contratacion. El mismo que debera ser evaluado por la Oficina de Abastecimiento.

8.2.12. Se considera como no presentada la cotizacion de los postores que presenten cotizaciones ilegibles, con
enmiendas, borrones y/o correcciones.

8.3. DEL CALCULO DEL VALOR REFERENCIAL Y OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

8.3.1.  La Oficina de Abastecimiento evallia y elabora el Calculo del Valor Referencial (Cuadro Comparativo),
segun el Anexo N° 08, utilizando la informacion disponible. Se determina la buena pro basandose en el
cumplimiento del requerimiento y el menor precio. Esta eleccion debe ser sustentada en una glosa y debe
estar firmada por el responsable que elabora el cuadro comparativo y el Jefe de Adquisiciones. en un
plazo méaximo de un (01) dia habil.

Si del resultado de la indagacion de mercado, el monto obtenido es superior al 30% del valor estimado o
valor referencial, la Oficina de Abastecimiento adjuntara el formato de justificacién de incremento de valor
estimado, seglin Anexo 19.

Para el caso de las Inversiones (Proyectos e IOARR), el presupuesto del Expediente Técnico debe contar
con precios actualizados con una antigliedad no mayor de nueve (9) meses para todos los casos. De no
contar con la actualizacion en el plazo referido, corresponde adicionar el visto bueno en el Célculo de
Valor Referencial (cuadro comparativo) por parte del Residente y el Inspector/Supervisor, dicha accion
se debe realizar en un plazo maximo de dos (2) dias habiles.

En caso de que se otorgue la buena pro por plazo, garantias y/o mejoras al requerimiento, también se
debe sustentar esta eleccion en una glosa y firmada por el responsable de adquisiciones, el responsable
de elaborar el cuadro comparativo y el Visto Bueno del AU.

La Oficina de Abastecimiento solicita la aprobacion de la CCP Certificacion de Crédito Presupuestario a
la Oficina de Presupuesto.

La Oficina de Presupuesto revisa la disponibilidad presupuestaria, aprueba y firma la Certificacion de
Crédito Presupuesto (CPP) segun el Anexo 09, y la remite a la Oficina de Abastecimiento. Esta accion
debe realizarse el mismo dia en que se recibe la solicitud, siempre y cuando dicha solicitud haya
ingresado hasta las 13:00 hrs. Pasada dicha hora, el plazo méximo seré de un (1) dia habil.

Pt
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De no existir disponibilidad presupuestaria, la Oficina de Presupuesto notifica a la Oficina de
Abastecimiento y al AU, a fin de que este Ultimo realice las gestiones para la habilitacion de los recursos
presupuestarios.

Tratandose de gastos proyectados para afios fiscales siguientes, la Oficina de Presupuesto 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° del Decreto Legislativo N° 1440 Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

8.5. DE LA ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA, ORDEN DE SERVICIO Y CONTRATO.

8.5.1.

8.5.2.

8.54.

8.5.6.

8.5.5.

La Oficina de Abastecimiento, elabora la Orden de Compra, segin Anexo N° 10 u Orden de Servicio,
segin Anexo 11, y de corresponder, elabora el Contrato, segiin Anexo N° 12. Estos documentos
constituyen un contrato entre las partes.

El expediente de contratacion debe contener lo siguiente:

a) Anexo N°05: Formato de Pedido de Compra/Servicio.

b) Anexo N°02: Formato de Especificaciones Técnicas para la contratacion de bienes, 0 Anexo N° 03:
Formato de Términos de Referencia para la Contratacion de Servicios y Consultorias, 0 Anexo N° 04:
Formato de Términos de Referencia para la contratacion de Locacién de Servicios, segln
corresponda.

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

d) Anexo N° 06: Formato de Solicitud de Cotizacion.

e) Anexo N° 07: Formato de Declaracion Jurada del proveedor, codigo de Cuenta Interbancaria y
Cuenta Detracciones.

f) Copia de la consulta o ficha RUC, de los postores que intervinieron en la indagacion de mercado,
verificando que se encuentren en estado activo, habido y rubro.

) Copia de RNP o Ficha Unica del Proveedor vigente del postor/es que intervinieron en la indagacion
de mercado para contrataciones mayores a una (1) UIT.

h) Anexo N° 08: Calculo del Valor Referencial (Cuadro Comparativo).

i) Anexo N°09: Certificacion de Crédito Presupuestario y/o Prevision Presupuestal, segun corresponda.

La Oficina de Abastecimiento elabora la Orden de Compra o la Orden de Servicio, registrando
simultaneamente el compromiso del gasto en el SIGA - MEF enlazado con SIAF-RP. Luego, esta orden
es firmada por el responsable de adquisiciones y el Director de la Oficina de Abastecimiento. En un plazo
maximo de dos (2) dias habiles.

Y para el caso, de contrataciones relacionadas con alquileres, suministros y consultorias, corresponde la
elaboracion del Contrato y su correspondiente Orden de Compra u Orden de Servicio, asi como el registro
del compromiso del gasto en el SIGA - MEF enlazado con SIAF-RP, en un plazo maximo de tres (03)
dias habiles.

Ademas, la Oficina de Abastecimiento debe registrar el CCl del proveedor en el SIAF-RP para su
validacion.

La Orden de Compra u Orden de Servicio es firmada por el responsable de adquisiciones y el Director
de la Oficina de Abastecimiento.

El contrato debe contener con la firma y visto bueno del titular de la entidad o el funcionario/directivo
designado, siempre y cuando se le haya delegado la funcién mediante acto resolutivo, ademas, el
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8.5.8. La Oficina de Abastecimiento notifica la Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato al postor
ganador mediante correo electronico institucional o de forma fisica. Esta notificacion se envia al correo
electronico proporcionado en la cotizacion, con copia al Area Usuaria, a la Unidad de Almacén (en caso
de bienes) y a la Oficina de Gestion Patrimonial (en caso de bienes patrimonizables).

8.5.9. Las Ordenes de Compray Ordenes de Servicio deben ser registradas a partir del dia siguiente de emitida
la orden respectiva, siendo el plazo méaximo de cinco (5) dias habiles del mes siguiente, segun lo
establecido en la Directiva N° 003-2020-OSCE/CD.

8.6. DE LA EJECUCION CONTRACTUAL.

8.6.1. La ejecucion de la contratacion de bienes, servicios y consultorias se inicia a partir del dia calendario
siguiente a la notificacion formal de la orden compra, orden de servicio y/o contrato, salvo condicion
establecida en las ET o TDR.

8.6.2. La entrega del bien o prestacion del servicio por parte del proveedor se efectia dentro del plazo
establecido y en cumpliendo de las demas condiciones contractuales.

8.6.3. La Oficina de Abastecimiento, a través de la Unidad de Almacén, es responsable de la recepcion y
verificacion inicial de los bienes, y su entrega al AU para revision y posterior conformidad por parte del
AU, en caso de bienes especializados, la Unidad de Almacén puede solicitar apoyo al Area Técnica o al
AU, las cuales estan obligadas a brindarlo.

8.6.4. El responsable de la Unidad Aimacén debe informar a la Oficina de Abastecimiento de manera
permanente el cumplimiento de la recepcion del bien de acuerdo al plazo establecido en la Orden de
Compra y, si corresponde, debe informar los dias de retraso mediante informe simple.

De existir observaciones en los bienes recibidos o en los servicios prestados, el Area Usuaria debe remitir
a la Oficina de Abastecimiento un informe detallando el sentido de estas y el plazo para su subsanacion
por parte del proveedor. Este plazo sera de no menor de dos (02) ni mayor a ocho (08) dias calendario,
dependiendo de la complejidad de la contratacion. Y para el caso de consultorias, el plazo para la
subsanacion de observaciones, no puede ser menor a cinco (05) ni mayor a quince (15) dias calendario.

La Oficina de abastecimiento es responsable de la notificacion al proveedor sobre estas observaciones.

Una vez subsanadas las observaciones dentro del plazo otorgado, no corresponde la aplicacion de
penalidades. En caso de no cumplirse con lo requerido en el plazo establecido, el Area Usuaria puede
solicitar la resolucion de la Orden de Compra, Orden de Servicio 0 Contrato, sin mediar requerimiento
para el cumplimiento de la prestacion.

Para los entregables derivados de la contratacion de servicios, estos deben ser presentados por Mesa
de Partes de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo y luego canalizados al AU para su revision y
conformidad.

8.7. RECEPCION LOS BIENES Y/O SERVICIOS

8.7.1.  LaUnidad de Almacén es la responsable de la recepcion de bienes, teniendo como sustento la Orden de
Compra, Especificaciones Técnicas y la Guia de Remision de los bienes a internar, con esta
documentacion se realiza la verificacion y control, de encontrarse conforme, se procede a la firma la Guia
de Remision por parte del area usuaria y el visto bueno del responsable de la Unidad de Almacén. Para
el caso de obras, corresponde la firma del Residente, Almacenero de Obra y el visto bueno del
responsable de Unidad Aimacén. Asimismo, en dicho documento se debe indicar la fecha de recepcion
\
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En el caso de bienes o servicios que hayan requerido el visto bueno del Area Técnica para su
requerimiento se solicitard su presencia, el mismo que debera dar su visto bueno en sefal de
conformidad.

En caso los bienes deban ser entregados en lugar distinto, el personal de la Unidad Almacén se desplaza
a dicha locacion, a fin de realizar la verificacién correspondiente.

La Unidad de Aimacén realiza el registro de bienes a través del formato de Ingreso por Compra, segiin
Anexo N° 13, este documento que debe ser firmado por el Director de la Oficina de Abastecimiento y el
responsable de la Unidad de Almacén.

La Unidad de Almacén en un plazo méaximo de un (1) dia hébil, procede a entregar los bienes al Area
Usuaria a través del Acta de Conformidad de Bienes, segtin el Anexo N° 14, el cual debe contar con
la firma del responsable de la Unidad de Aimacén y del responsable del Area Usuaria. Ademés, elabora
y firma el Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA) segun el Anexo N° 15, y lo remite al Area
Usuaria para su firma y emisién de conformidad.

En caso de servicios que impliquen la entrega de informes (entregables y/o productos), estos son
presentados por el contratista a través de mesa de partes de la Entidad, mediante una carta dentro del
plazo establecido en la O/S o contrato, los cuales son dirigidos al Area Usuaria para su evaluacion y
posterior conformidad, El Area Usuaria mantiene en custodia la referida documentacion.

No procede la recepcion cuando los bienes y/o servicios manifiestamente no cumplen con las
caracteristicas y condiciones ofrecidas, considerando no ejecutada la prestacion, y aplicandose
las penalidades correspondientes.

8.8. CONFORMIDAD DE LA PRESTACION.

8.8.3.

8.8.2.

El Area Usuaria debe verificar que el o los productos(s) desarrollado(s) por el proveedor, locador o
contratista se correspondan con el objeto de la prestacion establecido en la orden de servicio, Orden de
Compra o Contrato. Ademas, deben cumplir con las actividades y condiciones establecidas en los
Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas correspondientes, para poder otorgar la
conformidad.

Una vez verificado lo establecido en el numeral precedente, el Area Usuaria es responsable de otorgar
la conformidad de la prestacién dentro de un plazo maximo de tres (03) dias habiles, contados a partir
de la recepcion o subsanacion de las observaciones. segtn el Anexo N° 17 : Formato del Informe de
“Conformidad de bienes o servicios”, y lo remitira a la Oficina de Abastecimiento, para lo cual alcanzara
el expediente de pago, el mismo que contendra la siguiente informacion:

El expediente de pago debe contener la siguiente informacion:

a) Anexo N°10: Orden de Compra o Anexo N° 11: Orden de Servicio, que debe contener la propuesta
técnica y/o econémica del proveedor para que corrobore su cumplimiento integral, segin
corresponda.

b) Anexo N° 05: Formato de Pedido de Compra/Servicio.

¢) Guia de Remision, para el caso de bienes.

d) Anexo N°13: Ingreso por compra, para el caso de bienes.

e) Anexo N° 14 :Acta de conformidad de bienes, para el caso de bienes.

f) Anexo N° 15: Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA) para el caso de bienes.

g) Anexo N° 16 :Acta de Conformidad de Servicios, para el caso de Servicios.

h) Otros documentos relacionados con la prestacion, si corresponde.
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En el informe de conformidad se deben detallar la fecha de ejecucion de la prestacion, las observaciones
formuladas, los retrasos injustificados, las penalidades y otras incidencias a cargo del contratista, si
corresponde. Esta informacién es necesaria para proceder con el tramite de pago y la aplicacion de
penalidades, de corresponder.

La emision de la conformidad es responsabilidad del responsable a cargo del Area Usuaria, tal como se
indica en las Especificaciones Técnicas o los Términos de Referencia. Debe ser emitida dentro del plazo
establecidos, bajo responsabilidad, con el fin de cumplir con los tramites de pago de manera oportuna y
evitar posibles cortes, suspensiones de suministros y/o servicios, asi como la solicitud de pagos de
intereses legales o0 moratorios por parte de los contratistas.

En el caso de prestaciones relacionadas con refrigeradores, alquiler de locales, alquiler de camionetas y
otros que, por sus caracteristicas, se entreguen directamente al Area Usuaria. El proveedor debe remitir
amesa de partes de la municipalidad, una carta informando el cumplimiento de la prestacion, en un plazo
maximo de 03 dias habiles de entregada/realizada la prestacion. Ademas, dicha carta debe contener el
nuamero de Orden y contrato (cuando corresponde), asi como la fecha culminacion del servicio, fecha de
entrega del servicio del servicio y otra informacion necesaria.

En el caso de los locadores de servicios, se deben consignar las tareas y los productos entregables en
el informe de conformidad. Dicho informe debe contar la firma del responsable del AU y Visto Bueno de
su jefe inmediato.

En el caso de servicios de prestacion periodica, de acuerdo a los Términos de Referencia, se debe emitir
un informe por cada prestacion.

En el caso de servicios, la supervision de la prestacion y la emision de la conformidad es responsabilidad
del Area Usuaria, incluyendo los productos generados por el proveedor como entregables, informes,
estudios, entre otros, que son recibidos por el usuario.

. Los reclamos de los contratistas debido a demoras en la emision de la conformidad, que resulten en el

reconocimiento de intereses, seran responsabilidad exclusiva del Area Usuaria.

8.9. PAGO DE LA CONTRAPRESTACION

El Gasto Devengado se realiza dentro del marco de la Resolucién Directoral N° 001-2024-EF/52.01.

Obtenida la conformidad de la prestacion, la Oficina de Abastecimiento proseguira el tramite para las
fases de gasto del devengado, contando con un plazo maximo de un (01) dia habil para remitir el
expediente de pago a la Oficina de Contabilidad.

La Oficina de Contabilidad, dara revision al expediente remitido por la oficina de abastecimientos
verificando el cumplimiento de la contraprestacion de bienes y servicios realizada por el proveedor, de
encontrase conforme, se procede a realizar el registro del devengado en el SIAF y remite el expediente
a la Oficina de Tesoreria, en un plazo maximo tres (03) dias habiles.

La Oficina de Tesoreria, revisa el expediente de pago y de encontrase conforme realiza el registro del
girado en el SIAF, en un plazo maximo de tres (03) dias habiles. El expediente de contratacion quedara
bajo su custodia.

El expediente de contratacion debe contener como minimo los siguientes documentos:

Anexo N° 05 : Formato de Pedido de Compra/Servicio.

18| 56



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE .
1

SAN JERONIMO g\_:?.luntos

CUSCO - PERU B

b) Anexo N° 02 : Formato de Especificaciones Técnicas para la contratacion de bienes, o Anexo N° 03
:Formato de Términos de Referencia para la Contratacion de Servicios y Consultorias, o Anexo N° 04:
Formato de Términos de Referencia para la contratacion de Locacion de Servicios, segun corresponda.

c) Anexo N°06: Formato de Solicitud de Cotizacion.

d) Copia de Ficha o Consulta RUC.

e) RNP para las contrataciones que sean igual o mayor a 1 UIT.

f)  Propuesta técnica y economica y demas propuestas técnicas y econémicas presentadas, si fuera el caso.

g) Anexo N° 07: Formato de Declaracion Jurada del proveedor, codigo de Cuenta Interbancaria y Cuenta
Detracciones.

h)  Anexo N° 08: Calculo de Valor Referencial (Cuadro Comparativo).

i) Anexo N° 09: Certificacion de Crédito Presupuestario — CPP.

) Anexo N°10: Orden de Compra, o Anexo N° 11: Orden de Servicio y/o Anexo N° 12: Contrato, seglin
corresponda.

k)  Nota de Pago (establecidos en el reglamento de comprobantes de pago - SUNAT).

) Guia de Remision, para el caso de entrega de bienes o productos.

m) Anexo N° 13 : Formato de “Ingreso por compra, para el caso de bienes”.

n) Anexo N° 14 : Acta de conformidad de bienes (ingreso por compras), para el caso de bienes.

0) Anexo N°15 : Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA) para el caso de bienes.

p) Anexo N° 16 : Acta de Conformidad de Servicios, para el caso de Servicios.

q) AnexoN° 17 : Formato de conformidad de bienes o servicios.

r)  Informe de Conformidad del AU

s) Otros documentos que formen parte del procedimiento de contratacion y los documentos que la
sustentan, para el caso de contratacion de personas naturales, asesoria o consultoria de personas
naturales, entre otros, de ser el caso.

Cabe precisar que en caso la prestacion se realice en pagos periddicos para los primeros pagos o segin
corresponda se deberd adjuntar de los siguientes literales: a),b),c),d),e),9,9).0).,i).)).k).0),m),n),0).0).9).5),
ys).

Asimismo, la relacion contractual culmina con la emisién de la Gltima conformidad por parte del Area
Usuaria, asi como del pago correspondiente.

El Gasto Devengado se registra y transmite, a través del SIAF-SP, hasta el 31 de diciembre de cada afio
fiscal.

8.10.1. “El proveedor puede solicitar ampliacion de plazo, por las causales de: caso fortuito o fuerza mayor, causa
atribuible a la entidad, atrasos o paralizaciones no imputables al proveedor, debiendo ingresar carta por
mesa de partes de la Municipalidad Distrital de San Jernimo, detallando las causa (as) o motivo(s) que
impiden el cumplimiento del plazo establecido, debidamente acompafiada de la documentacion yio
medios probatorios que sustenten la ampliacion de plazo solicitada.

. La solicitud de ampliacion de plazo, debe ser solicitada Unicamente dentro del periodo de ejecucion
contractual (entrega del bien o prestacion del servicio) estipulado en las Especificaciones Técnicas ylo
Términos de Referencia que forman parte de la orden de compra, orden de servicio y/o contrato. Por lo
tanto, si el proveedor presenta la solicitud de ampliacion de plazo, en fecha posterior al periodo de
ejecucion contractual, la solicitud seré declarada improcedente.

. Una vez recepcionada la carta de ampliacion de plazo, la Unidad de Mesa de Partes remite al Area
~ Usuaria en un plazo méximo de un (01) dia habil, bajo responsabilidad.
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A. El Area Usuaria evalua la solicitud y el sustento correspondiente, emite su pronunciamiento respecto a la

procedencia o improcedencia de ampliacion de plazo solicitada y en un plazo méaximo de tres (03) dias
habiles remite a la Oficina de Abastecimiento, bajo responsabilidad administrativa, civil o penal, segin
corresponda.

La Oficina de Abastecimiento evallia el pronunciamiento del Area Usuaria y emite el informe de
procedencia o improcedencia de la solicitud de ampliacion de plazo, en un plazo méaximo de dos (02)
dias habiles remite a la Oficina General de Administracion, bajo responsabilidad administrativa, civil
0 penal, segun corresponda.

La Oficina de Abastecimiento puede requerir informacion adicional o precisiones al Area Usuaria respecto
a su pronunciamiento. En este caso, el Area Usuaria tiene el plazo maximo de un (01) dia habil para
contestar lo requerido, bajo responsabilidad administrativa, civil o penal, segiin corresponda.

Oficina General de Administracion notifica la respuesta de la Entidad al proveedor en un plazo maximo
de un (01) dia habil, bajo responsabilidad administrativa, civil o penal, segiin corresponda.

La entidad debe resolver la solicitud de ampliacion de plazo y notificar al contratista mediante carta simple
al correo electronico o direccion consignada en la Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato, dentro
del plazo no mayor a diez (10) dias habiles, computados a partir del dia siguiente de la recepcién via
mesa de partes de la Municipalidad. De no existir pronunciamiento expreso, se tiene por aprobada la
solicitud del proveedor; bajo responsabilidad administrativa, civil o penal que corresponda.

8.11. SUSPENSION DEL PLAZO DE EJECUCION CONTRACTUAL

8.11.1.

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 de Proyecto o Coordinador (salvo
imposibilidad demostrada y documentada) con opinion favorable del Inspector/Supervisor o Jefe
inmediato.

. 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 suspension. La misma que sera
comunicada al contratista en él dia.

. 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 Oficina de Abastecimiento o la que haga
sus veces, 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.

/ 8 12.PENALIDADES

8.12.1.

La penalidad aplicable a cada contratacion ante el incumplimiento injustificado de las obligaciones
contractuales, seran objetivas, razonables y congruentes, las mismas que deberan estar consignadas en
los Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas, las mismas que seran determinadas teniendo
en cuenta lo siguiente:

a) La penalidad por mora se aplica en caso de retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones
conforme a lo establecido en los Términos de Referencia y/o Especificaciones Técnicas.
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b) Las penalidades se aplican por cada dia de atraso, hasta por un monto maximo equivalente al diez
por ciento (10%) del monto de la contratacion o item que debio ejecutarse. Esta penalidad es
deducida de los pagos a cuenta, del pago final.

c) Lapenalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:

0.10x Monto de la Prestacion o item

Penalidad Diaria= x Plons or dins

Donde F tiene los siguientes valores:

o Para plazos menores o iguales a (60) dias para bienes y servicios F= 0.40.
« Para plazos mayores a (60) dias para bienes y servicios: F= 0. 25.

De establecerse la aplicacion de otras penalidades distintas a la mencionada, estas deben ser también
objetivas, razonables y congruentes con el objeto de la contratacion. En cada caso, se deben describir
lo supuestos de aplicacion, la forma de calculo y el procedimiento de verificacion del supuesto a penalizar,
calculandose de forma independente a la penalidad por mora.

Cuando llegue a cubrir el monto méaximo de la penalidad por mora o el monto maximo para otras
penalidades, y a solicitud de las areas usuarias, se resuelve en forma parcial o total la orden y/o contrato
segun corresponda.

8.13.DE LA PATRIMONIZACION

8.13.1.

8.14.1.

8.15.1.

Para activos fijos en inversiones, el Area Usuaria una vez recibido el bien y con la conformidad, solicita
a la Oficina de Gestion Patrimonial el registro y patrimonizacion, segiin Anexo N° 18: Altas
Institucionales - Control de Ingreso.

Para activos fijos que se encuentren en los almacenes o donde se haya previsto la entrega, el Area
Usuaria soficita a la Oficina de Gestion Patrimonial el registro de patrimonizacion, previa recepcion y
conformidad de los bienes.

La Oficina de Gestion Patrimonial es responsable directo del cumplimiento de dicho procedimiento
debiendo realizarse en un plazo no mayor a cinco (3) dias habiles. Bajo responsabilidad.

8.14.RESOLUCION DEL CONTRATO

Se resuelve el contrato en los siguientes casos:

a) Cuando el contratista incumpla injustamente obligaciones contractuales, legales o reglamentos a su
cargo, pese a haber sido requerido para ello.

b) Cuando el contratista acumule el monto méximo de la penalidad por mora o el monto maximo para
otras penalidades, en la ejecucion de la prestacion a su cargo.

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

d) Cuando el contratista incumpla con la Politica Anti soborno.

e) Por acuerdo entre las partes, siempre que la Entidad o el contratista justifiquen las causas que
imposibilitan continuar con la ejecucion del contrato (Orden de Compra o Servicio).

8.15. PROCEDIMIENTO PARA RESOLVER CONTRATO

Si alguna de las partes falta al cumplimiento de sus obligaciones, la parte perjudicada debe requerir
_mediante carta simple que las ejecute en un plazo no mayor a cinco (05) dias calendarios, bajo
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apercibimiento de resolver el contrato, Orden de Compra y/o servicio. Correspondiendo a la Oficina
General de Administracion emitir la carta en caso de la entidad.

Dependiendo del monto, complejidad, envergadura o sofisticacion de la contratacion, la Oficina General
de Administracion, establece plazos mayores, pero en ningtin caso mayor a 10 dias calendarios.

Si vencido dicho plazo el incumplimiento continlia, se comunica mediante carta simple la decision de
resolver la Orden de Compra, la Orden de Servicio y/o Contrato de forma parcial o total, el cual queda
resuelto de pleno derecho a partir de la recepcion de dicha comunicacion, asi mismo la Entidad
Comunicara postineramente a la instancia correspondiente.

La Entidad a través de la Oficina General e Administracion resuelve el contrato sin requerir previamente
el cumplimento al contratista, cuando se deba a la acumulacion del monto maximo de penalidad por mora
u otras penalidades o cuando la situacion del incumplimiento no pueda ser revertida o en caso fortuito o
fuerza mayor. En estos casos, la comunicacion al contratista sera mediante carta simple, sera suficiente
para la resolucion del contrato, previa opinién y sustento del Area Usuaria.

La resolucion parcial solo involucra a aquella parte del contrato afectado por el incumplimiento, siempre
que, dicha parte sea independiente del resto de las obligaciones contractuales y que la resolucién total
del contrato pudiera afectar los intereses de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo. El requerimiento
que se efectie debe precisar con claridad que parte del contrato queda resuelto si persistiera el
incumplimiento. De no hacerse tal precision, se entiende que la resolucion es total.

8.16. NULIDAD DE CONTRATO.

8.16.1.

La Entidad podré declarar la nulidad del contrato en los siguientes casos:

a. Por haberse perfeccionado el contrato estando inmersos en causal de impedimentos previstos en
articulo 11 del TUO de Ley de Contrataciones del Estado.

b. Cuando se verifique 1a trasgresion del principio de presuncion de veracidad, previo descargo del
contratista, para el cual se le otorga un plazo de cinco (5) dias habiles.

¢. Cuando se acredite que el contratista, sus accionistas, socios 0 empresas vinculadas, o cualquiera
de sus respectivos directores, funcionarios, empleados, asesores, representantes legales o agentes,
ha pagado, recibido, ofrecido, intentado pagar o recibir u ofrecer en el futuro algin pago, beneficio
indebido, dadiva o comision; antes del perfeccionamiento del contrato. Esta nulidad es sin perjuicio
de la responsabilidad penal y civil a que hubiere lugar.

8.17.1. Las situaciones no contempladas en la presente directiva o que generen duda en su interpretacion, seran
resueltas por la Oficina de Abastecimiento a través de un informe técnico. Siendo de aplicacion supletoria
la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento, las normas de Derecho Plblico que resulten
aplicables y las disposiciones pertinentes del Codigo Civil vigente y deméas normas de Derecho Privado,
en ese orden de prelacion.

8.17.2. El control previo es realizado por todas las Unidades de Organizacion que intervienen en el proceso de
contrataciones de la presente Directiva.

8.17.3. Queda terminantemente prohibido que las areas usuarias procedan directamente a la contratacion de
bienes, servicios y/o consultorias sin cumplir con las disposiciones establecidas en la presente Directiva,
bajo responsabilidad.
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. Los formatos establecidos en la presente directiva podran ser ajustados y/o modificados por la Oficina de

Abastecimiento en coordinacién con la Oficina de Planeamiento y Modernizacion, por mejoras al
procedimiento y modificaciones en el SIGA.

8.17.5.

En caso se tengan inconvenientes con el sistema (SIGA - SIAF) superior a un dia habil, se debe de

informar a la OGA adjuntando las pruebas de las misma, no correspondiendo la contabilizacion de los
plazos establecidos en la presente directiva para la atencién del tramite.

8.17.6.

Las contrataciones de bienes, servicios y consultorias menores o iguales a 8 UIT que hayan iniciado

antes de la vigencia de la presente directiva, deberan continuarse tomando en cuenta los lineamientos o
directiva que se encontré vigente al inicio del procedimiento.

IX. ANEXOS.
Anexo N° 01:
Anexo N° 02
Anexo N° 03
Anexo N° 04
Anexo N° 05
Anexo N° 06
Anexo N° 07
Anexo N° 08
Anexo N° 09
Anexo N° 10
Anexo N° 11
Anexo N° 12
Anexo N° 13
Anexo N° 14
Anexo N° 15
Anexo N° 16
Anexo N° 17
2, Anexo N° 18
‘é Anexo N° 19
' Anexo N° 20

Anexo N° 20-A
Anexo N° 20-B
Anexo N° 20-C

R )21 Anexo N° 20-D
73/ Anexo N° 20-E

: Formato de “Solicitud de creacién de Usuario y Clave - SIGA".
: Formato de “Especificaciones Técnicas para la Contratacion de Bienes”.
: Formato de “Términos de Referencia para la Contratacion de Servicios y Consultorias”.
: Formato de “Términos de Referencia para la Contratacion de Locacion de Servicios™.
: Formato de “Pedido de Compra/Servicio”.
: Formato de “Solicitud de Cotizacion”.
: Formato de “Declaracién Jurada del proveedor, Cuenta Interbancaria y Cuenta Detracciones”.
: Formato de “Calculo de Valor Referencial’ (Cuadro Comparativo).
: Formato de “Certificacion de Crédito Presupuestario — CPP".
: Formato de “Orden de Compra”.
: Formato de “Orden de Servicio”.
: Formato estructura del Contrato.
: Formato de “Ingreso por compra”, para el caso de bienes.
: Formato de “Acta de conformidad de bienes” (ingreso por compras), para el caso de bienes.
: Formato de “Pedido de Comprobante de Salida - PECOSA", para el caso de bienes.
: Formato de “Acta de Conformidad de Servicios®, para el caso de Servicios.
: Formato del Informe de “Conformidad de bienes o servicios".
: Formato de “Altas Institucionales — Control de Ingreso”
: Formato de Justificacion de incremento de Valor Estimado
: Flujograma del proceso de contratacion de bienes, servicios o Consultorias para montos iguales
o inferiores a 8 UIT.
: Flujograma de formulacion pedido de bien, servicio o consultoria.
: Flujograma de indagacién de mercado y otorgamiento de la buena pro.
: Flujograma de ejecucion contractual y conformidad de la contraprestacion.
: Flujograma de pago de la contraprestacion.
: Flujograma de ampliacion de plazo
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ANEXO N° 01
FORMATO DE “SOLICITUD DE CREACION DE USUARIO Y CLAVE - SIGA

Mediante este formato quien suscribe solicita la creacion de usuario y clave de acceso para el SIGA

e DATOS GENERALES DEL USUARIO SOLICITANTE

GERENCIA U OFICINA GENERAL
SUB GERENCIA U OFICINA
UNIDAD /PROYECTO

NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO

DNI

EMAIL

CELULAR

FECHA DE SOLICITUD

s [TEMS AUTORIZADOS

N°__ | FUNCION MARCAR CON (X)
1 | PROGRAMACION
2 | MODIFICACION
3 | GENERACION DE PEDIDO
4 | SOLICITUD DE COTIZACION
5 | CALCULO DE VALOR REFERENCIAL
§ | SOLICITUD DE CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO
(o0 0ist N 7 [ CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPESTARIO
& \Io %\ 8 | GENERACION DE ORDEN DE COMPRA
9 | GENERACION DE ORDEN DE SERVICIO
) GE‘; ::‘u? 10| RECEPCION EN ALMACEN
< ,,,MSE Y] 11 | ENTRADA AL ALMACEN
12| ACTA DE CONFORMIDAD DE BIENES
S 13 | GENERACION DE PECOSA
/573 NE\ 14| INVENTARIO DE ALMACEN
S e 15)) 15 | DEVENGADO
ENTT™ /E) 16| ALTAS INSTITUCIONALES - CONTROL DE INGRESO
e, C x,i;féo,// 17 OTROS ]
CONDICIONES DE USO

El usuario y contrasefia asignados es de uso personal.

Es responsabilidad del usuario el manejo que se le dé a la informacion a la que tiene acceso.

Se debe usar de manera responsable el acceso del usuario al SIGA, los procedimientos realizados y sus atribuciones con la
cuenta en los médulos asignados son enteramente responsabilidad del usuario.

Firmay sello del V°B° del Director de
Solicitante Abastecimiento

ta: El usuario solicitante pueden ser los siguiente: el Residente, supervisor, Jefe de Unidad, director, director general,
sdtigerente, g gerente segun corresponda.

o i
gel 2 8
A\ 7y
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ANEXO N° 02

FORMATO DE “ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE BIENES”

Organo y/o Unidad Organica:
Actlvidad del POl/Acclon Estratégica PEI:

Denominacion de la Contratacion:

. FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

(Detallar aquello que se busca satisfacer, mejorar y/o atender con la contratacion requerida.

Por ejemplo: En el caso de contratacion de computadoras personales, podria considerar lo siguiente:
“Contar con equipos de cémputo que permitan mejorar el procesamiento de la informacion de las|
diversas areas de la institucién, permitiendo una mejor y eficiente atencion a los administrados”.)

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

ll.  CARACTERISTICAS TECNICAS: (Obligatorio)
(Indicar las caracteristicas o atributos técnicos que debe cumplir el bien para satisfacer las
necesidades de la Entidad, tales como: descripcion, unidad de medida, dimension, material,
composicion, empaque, afio de fabricacion minimo del bien, repuestos, accesorios, condiciones de
almacenamiento, compatibilidad con algin equipo o componente, entre otros: de ser el caso, indicar
las formas de acreditacion.)

IV. REGLAMENTOS TECNI(}OS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS,
REGLAMENTOS Y DEMAS NORMAS (De corresponder)
(Sefialar reglamentos técnicos, normas metroldgicas y/o sanitarias, reglamentos y demas normas que
regulan el objeto de la contratacién con carécter obligatorio)

\0«‘““‘” m"’“ . V. ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE O INSTALAGION (De corresponder)

§ f’ 0 (EI OEC podria solicitar que en la cotizacion los proveedores indiquen el precio de estos conceptos a
o fin de decidir si los realiza el contratista o la Entidad)

% GARANTIA COMERCIAL

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

(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 puede detallar la experiencia requerida al proveedor y en caso que la adquisicion demande
ofras prestaciones que requieran de personal se debe detallar la cantidad minima de personal y|
el perfil de los mismos)

LUGARYY PLAZO DE EJECUCION

LUGAR: (sefialar la direccion exacta donde se va a efectuar 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
la puesta en funcionamiento, se debe precisar dicho plazo)
CONFORMIDAD
(Indicar los 6rganos y/o unidades organicas responsables de otorgar la conformidad de
bien y precisar el procedimiento y requisitos que debe cumplir el proveedor para el otorgamiento de la
_conformidad)
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Xll.  FORMAY CONDICIONES DE PAGO
Precisar si se realiza el pago de la contraprestacion en un solo pago o pagos
parciales. En este Gltimo caso debera precisarse la frecuencia de pago (por ejemplo, mensual), asi
como la proporcion de cada pago (por ejemplo, pago en 2, 3, 4 o 5 partes iguales, o pago en
porcentajes del monto contratado)
La documentacion obligatoria que debe presentar el proveedor para la realizacion del pago, como:
recepcion del Aimacén, conformidad, comprobante de pago, etc., asi como el plazo para hacer efectivo
el pago.

Xlll.  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
informacion a terceros. El proveedor debe dar cumplimiento a todas las politicas y estandares
definidos por la Entidad, en materia de seguridad de la informacion.

Esta obligacion comprende la informacién que se entrega, como también la que se genera durante
la realizacion de las actividades y la informacion producida una vez que se haya concluido la
prestacion. Dicha informacion puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos,
informes, recomendaciones, calculos, diagndsticos, documentos, cuadros comparativos Y
deméas datos compilados, recibidos o entregados por el proveedor.

XIV.  RESPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR

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

XV.  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 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:

Q
§\‘} Penalidad diaria = 0.10 x monto vigente
= F x plazo en dias
® M
i Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes: F = 0.40.

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:

b.1) Para bienes: F = 0.25.

Tanto el monto como el plazo se refieren, seglin corresponda, al monto vigente del contrato o item
que debié ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucion periddica o
entregas parciales, a la prestacion individual 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 gastos generales ni costos
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SX Vo NN directos de ningtin tipo.
§ . 0 ZXVI. OTRO TIPO DE PENALIDADES (De corresponder)
N ﬁ (De acuerdo al tipo de contratacion, se puede establecer otras penalidades diferentes a la mora, las
Cusco S / 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.)
\XVIl. RESOLUCION CONTRACTUAL

La Entidad debe establecer las causales de resolucion del contrato, asi como el procedimiento del

mismo.
XVIIl. SANCIONES
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El proveedor se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del presente contrato, siendo
aplicable o previsto en el articulo 50 de la Ley.
XIX. 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 érganos 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
organos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores.

Ademas, el proveedor debe comunicar alas 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.

XX.  MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA PRESTACION

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

XXl SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

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

Firma del solicitante Firma dei Jefe Inmediato del Area Usuaria

Firma del Area Técnica

(De corresponder)
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ANEXO N° 03
FORMATO DE “TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS Y
CONSULTORIAS”
Organo y/o Unidad Orgéanica:
Actividad del POI/Accion Estratégica PEI:
Denominacion de la Contratacion:
I 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)

lIl. CARACTERISTICAS 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 el proveedor, sea persona
natural o juridica)

V. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS,
REGLAMENTOS Y DEMAS NORMAS (De corresponder)
(Sefialar reglamentos técnicos, normas metrologicas y/o sanitarias, reglamentos y demas normas que|
regulan el objeto de la contratacion con carécter obligatorio)

VI.  SEGUROS (De corresponder)
(De ser el caso, precisar e! tipo de seguro que se exige al proveedor, la cobertura,
el plazo, monto de cobertura y oportunidad de su presentacion)

VI PRESTACIONES ACCESORIAS (De corresponder)
(De ser el caso, incluir las prestaciones accesorias que se consideren necesarias)
VIl.  LUGARY PLAZO DE EJECUCION

LUGAR: (precisar el lugar donde se va a realizar 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, se debe precisar dicho plazo)

ENTREGABLES
(Detallar el nimero de entregables, el contenido de cada entregable, los plazos de presentacion |

condiciones relevantes para cumplir con cada entregable)

CONFORMIDAD

(Indicar los érganos ylo 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 conformidad)

FORMA'Y CONDICIONES DE PAGO

(Precisar si se realiza el pago de la contraprestacion en un solo pago o pagos periédicos.
Precisar la documentacion obligatoria a presentar por el proveedor para la realizacion del pago)
CONFIDENCIALIDAD (De corresponder)
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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 informacion a terceros. El proveedor debe dar
cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por la Entidad, en materia de seguridad de
la informacion.

Esta obligacion comprende la informacion que se entrega, como también la que se genera durante
la realizacion de las actividades y la informacion 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, recibidos o entregados por el proveedor.

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. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (De corresponder)
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 institucién a la que tenga acceso para la ejecucion del servicio.

XV. 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 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 vigente
& A oL Vg F x plazo en dias
o
m

Donde F tiene los siguientes valores:

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

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:

b.1) Para servicios en general y consultorias: F = 0.25.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segin corresponda, al monto vigente del contrato o item

que debié ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucion periddica o

entregas parciales, ala prestacion individual 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 gastos generales ni costos

directos de ningun tipo.

XVI. 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.)
XVII.RESOLUCION CONTRACTUAL
La Entidad puede establecer las causales de resolucion de contrato, asi como el procedimiento del
" | == =mismo.
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XVIIL.SANCIONES

El proveedor se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del presente contrato, siendo
aplicable lo previsto en el articulo 50 de la Ley.
XIX. OBLIGACION ANTICORRUPCION

El proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratdndose de una persona
juridica a través de sus socios, integrantes de los drganos de administracién, 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
6rganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores.

Ademés, 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.

XX. 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 los protocolos sanitarios que debe cumplir de
acuerdo a la normatividad vigente y disposiciones particulares propias de la Entidad.

XXI. SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

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

Firma del solicitante Firma del Jefe del Area Usuaria

Firma del Area Técnica

(De corresponder)
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ANEXO N° 04

FORMATO DE “TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE LOCACION DE
SERVICIOS”

Organo y/o Unidad Organica:
Actividad del POI/Accion Estratégica PE!:

Denominacién de la Contratacion:

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

Il.  OBJETIVO DEL SERVICIO

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

ll. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO / ACTIVIDADES A DESARROLLAR
(Indicar el detalle de las actividades a desarrollar)

IV.  PERFIL DEL LOCADOR
(Precisar las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir el proveedor, sea persona
natural o juridica)

e Formacion académica

¢ Experiencia general

e Experiencia especifica

e Cursos y/o Diplomados

e Otros

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

LUGAR: (precisar el lugar donde se va a realizar 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, se debe precisar dicho plazo)

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

CONFORMIDAD

(Indicar los érganos 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 conformidad)

FORMA'Y CONDICIONES DE PAGO

(Precisar si se realiza el pago de la contraprestacion en un solo pago o pagos periddicos.
Precisar la documentacion obligatoria a presentar por el proveedor para la realizacion del pago)

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 informacion a terceros. El proveedor
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debe dar cumplimiento a todas las politicas y estandares definidos por la Entidad, en materia de
seguridad de la informacién.

Esta obligacion comprende la informacion que se entrega, como también la que se genera durante
la realizacion de las actividades y la informacién producida una vez que se haya concluido el servicio.
Dicha informacién puede consistir en mapas, dibujos, fotografias, mosaicos, planos, informes,
recomendaciones, calculos, diagnésticos, documentos, cuadros comparativos y demas datos
compilados, recibidos o entregados por ei proveedor.

X. 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.

Xl. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PRODUCTOS (De corresponder)

Los derechos intelectuales de los productos y documentos elaborados por el proveedor que
resulte seleccionado son propiedad de la Entidad, asi como toda aquella informacién interna de la
institucién a la que tenga acceso para la ejecucion del servicio.

XIl. 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 objeto del contrato,
la Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso. La penalidad
se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria = 0.10 x monto vigente
F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

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

d) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:

d.1) Para servicios en general y consultorias: F = 0.25.

Tanto el monto como el plazo se refieren, seglin corresponda, al monto vigente del contrato o item

que debi6é ejecutarse o, en caso que estos involucraran obligaciones de ejecucion periodica o

entregas parciales, ala prestacion individual 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 gastos generales ni costos

directos de ningun tipo.

XIill. 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 verificacién de las
ocurrencias y los

montos o porcentajes a aplicar.)

XIV. RESOLUCION CONTRACTUAL

La Entidad puede establecer las causales de resolucion de contrato, asi como el procedimiento del
mismo.

XV. SANCIONES
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El proveedor se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del presente contrato, siendo
aplicable lo previsto en el articulo 50 de la Ley.

XVI. OBLIGACION ANTICORRUPCION

El proveedor declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de unﬂ
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos 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
drganaos de administracian, apaderados, representantes legales, funcionarios, asesares.

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 précticas.

XVii.

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 los protocolos sanitarios que debe cumplir de
acuerdo a la normatividad vigente y disposiciones particulares propias de la Entidad.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS:

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

Firma del solicitante Firma del Jefe del Area Usuaria

Firma del Area Técnica
(De corresponder)
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ANEXO 5
FORMATO DE “PEDIDO DE COMPRA/SERVICIO” N°

UNIDAD EJECUTORA: 004 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
NRO. IDENTIFICACION:

Direccion Solicitante :

Entregar a Sr(a)

Fecha

Actividad Operativa :

Motivo

FF/Rb | Meta/MNEMONICO Funcién Divisién Func Programa | Prod/Pry | Act/Ai/Obr

Descripcion/ Especificaciones
Técnicas Clasificador Cantidad Unidad Medida
Firma de! Solicitante Firma Autorizada

Jefe Inmediato

Firma de Residente Firma de Supervisor

V. B V.B

Director General de Administracion Director de la Oficina Presupuesto.
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ANEXO 6
FORMATO DE “SOLICITUD DE COTIZACION”

UNIDAD EJECUTORA : 004 MUNICIPALIDAD DE SAN JERONIMO
NRO. IDENTIFICACION :

N.°E/M :

Seiiores

F" Juntos

voreidesarrollo
2023 - 2026

Fecha :
Hora :
Pagina :

RU.C :
Direccion
Teléfono Fax
Email Fecha :
Concepto

Moneda : S/.

CANTIDAD | UNIDAD DE

REQUERIDA | MEDIDA ITEM

DESCRIPCION

PRECIO

PRECIO
UNITARIO

TOTAL

Condiciones de Compra

- Forma de Pago:
arantia:

Plazo de Entrega en N.° Dias/Ejecucion del Servicio:
P4 de Moneda:

Requerimiento Técnicos:
Descripcion del ltem:

Atentamente:
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TOTAL

otizaciones a valores referenciales deben estar dirigidas a la MUNICIPALDIAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
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Sefiores:
Oficina de Abastecimiento / Organo Encargado de las Contrataciones / Oficina de Abastecimiento
Nombre de la Entidad Contratante
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ANEXO N° 07

FORMATO DE “DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR, CODIGO DE CUENTA
INTERBANCARIA'Y CUENTA DETRACCIONES”

De mi mayor consideracion,
La siguiente informacién son datos del ofertante:

Nombres y Apellidos / Razon Social:

DNI:

RUC:

Direccion de Notificacion:

Nombre de contacto:

Telf. Fijo/Movil:

| Correo Electronico:

Banco:

MYPE: |

' St() NO( )

& 3

é;
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Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento para la presente
contratacion.

Cumplir en todos los extremos con los Términos de referencia o Especificaciones técnicas, segin
corresponda, que cuento con stock suficiente y a su libre disposicion para atender la contratacion, y me
someto a cualquier indagacion posterior a la contratacién que sea necesaria.

No :&_rc_fibir ninglin ingreso como remuneracion ni pension del Estado Peruano (Institucion Publica o

h
i
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Empresa del Estado) y no me encuentro incurso dentro de la prohibicion de la doble percepcion e
incompatibilidad de ingresos, las Uinicas excepciones las constituyen la percepcion de ingresos por funcion
docente efectiva y la percepcion de dietas por participacion en uno (1) de los directorios de Entidades o
empresas estatales o en Tribunales Administrativos o en otros érganos colegiados.

No tener impedimento de contratar con el Estado
No tener inhabilitacion vigente4 para prestar servicios al Estado en los casos de: Inhabilitacion vigente

para prestar servicios al Estado, conforme al Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles —
RNSSC, Inhabilitacién Administrativa ni judicial vigente con el Estado, Impedimento para ser postor o
contratista, expresamente previstos por las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia, e
Inhabilitacién o sancién del colegio profesional de ser el caso.

No encontrarme en una situacion de conflicto de intereses de indole econémica, politica, familiar o de otra
naturaleza que puedan afectar la contratacion.

No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asi como respetar el principio de
integridad y observar las disposiciones anticorrupcion que forman parte del contrato.

Autorizo ser notificado mediante correo electronico, en caso resulte escogido como proveedor, a la
direccion electrénica sefialada en el presente documento.

Autorizar que los pagos a nombre de mi representada sean abonados en la cuenta que corresponde al
CCl y entidad bancaria sefialados por mi persona. Asimismo, dejo constancia que el comprobante de
pago a ser emitida por mi representada, una vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de
Compra y/o Servicio o las prestaciones en bienes y/o servicios materia del contrato, queda 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 lineas arriba.

No divulgar, relevar, entregar o poner a disposicion de terceros, salvo autorizacion expresa de [Nombre
de la Entidad], la informacion proporcionada por esta para la prestacion del servicio y/o entrega de bienes,
y en general toda informacion a la que tenga acceso o la que pudiera producir como parte de los servicios
o bienes que presta o entrega, durante y después de concluida la contratacién, comprometiéndose a
mantener la confidencialidad de la informacién y a no utilizarla para ningtn otro propésito para el que fue
requerido.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y me atengo a lo establecido
_en la normativa vigente, y que si lo declarado es falso estoy sujeto a las acciones legales y penales
- correspondientes, en caso de verificarse su falsedad.

Ciudad, .......voo. [ S de20.......ccconnnnn
Firma
NOMBRES Y APELLIDOS |/ RAZON
SOCIAL RUC:

1 Cédigo de cuenta interbancario, el mismo que consta de 20 digitos y debe estar asociado a su nimero de RUC,
debiendo consignar la entidad bancaria de procedencia y el tipo de moneda.

2 Numeral 1.7 - Principio de presuncion de veracidad, Articulo 1V del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444- Ley del
Procedimiento Administrativo General.

3 Numeral 11.1 del Articulo 11 de la Ley.

4 Ameg o 243 de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN JERONIMO \;.Juntos

CUSCO - PERU PO
ANEXO N° 09
FORMATO DE “CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO" Nro. 000XX”
N° CCP SIAF

1. Informacion del Proc.

Tipo de Proc de Seleccion

Objeto del Proc.

Sintesis del CCMN

Nro. De Ref. en el PAC

Incluido en el PAC mediante Resolucién :

Base Legal . Articulo 5 de la Ley de Contrataciones del Estado

2. Contenido del Expediente de Contratacion

Requerimiento :
Informado con Documento N°
Valor Referencial 2 S1L X XXX XX

Firma del Responsable de Logistica

3. Disponibilidad Presupuestal

FFIRb Meta / MNEMO | Cadena Funcional | Centro de Costo || Clasificador Gasto | Valor Ref. S/

Sub Total :
Total:

4. Resumen Presupuestal por Producto / Proyecto

FF/Rb Producto / Proyecto Valor Ref. S/

Total:
Visto el expediente de: ADJUDICACION SIN PROCEDIMIENTO

cuyo contenido se detalla en los numerales 2 y 3 del presente documento y al amparo de lo dispuesto en el Articulo 19°
del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y al Articulo 41° del Decreto Legislativo N°1440, Decreto

Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico, se aprueba la presente certificacion para que se continlie
con el tramite respectivo.
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SAN JERONIMO e Juntos
CUSCO - PERU 2023 - 2026
ANEXO N°10
FORMARO DE “ORDEN DE COMPRA - GUIA DE INTERNAMIENTO XXXXX* Dia | M A
N° Exp . SIAF  XXXXXX la | Ves | ANo
UNIDAD EJECUTORA :
NRO. IDENTIFICACION:
1. DATOS DE PROVEEDOR 2. CONDICIONES GENERALES
N Cuadro Adquisic:
Sefor(es): Tipo de Proceso:
Direccion: CCl: N Contrato
RUG: Teléfono:  Fax: Moneda: SI. Tic:
Concepto:
Precio
Cédigo Cant. Unid. Med Descripcion Unitario SI. | Total SI.
AFECTACION PRESUPUESTAL
. Mont TOTAL.
Meta/Mne Cadena Funcional FFIRb glaslf. onto
asto sl.
Exonarada:
W Wenta:
13y
Total |
Facturar a nombre de: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
Direccién: PLAZA DE ARMAS | SAN JERONIMO-CUSCO-CUSCO
Agradecemos enviar los bienes a la siguiente direccion: RUC: 20159386253
ELABORADO POR ORDENACION DEL SERVICIO CONFORMIDAD DEL SERVICIO
CUENTAS X PAGAR
Sl.
RESPONSABLE DE FECHA
RESPONSABLE DE ABASTECIMIENTO Y RESPONSABLEDE |[G&  [wes _ [Af0
ADQUISICIONES SERV. AUXILIARES ALMACEN

NOTA IMPORTANTE:

-~ El proveedor debe adjuntar a su factura copia de la O/S
- Esta Orden es nula sin las firmas y seflos reglamentarios o autorizados




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE 4
SAN JERONIMO v Juntos
CUSCO - PERU " 2023 2026
ANEXO N° 11 Dia | Mes | Afio

FORMATO DE “ORDEN DE SERVICIO N° XXXXX"
N°Exp . SIAF  xxxx

UNIDAD EJECUTORA :
NRO. IDENTIFICACION:
1. DATOS DE PROVEEDOR 2. CONDICIONES GENERALES
N Cuadro Adquisic:
Sefor(es): Tipo de Proceso:
Direccion: ccCl: N Contrato
RUC: Teléfono: Fax: Moneda: I Tic:
Concepto:
Cadigo Unid. Med Descripcion Valor Total SI.

AFECTACION PRESUPUESTAL
, TOTAL.
Valor . Clasif. Monto
Unico Cadena Funcional FFIRb Gasto 5
Exonerado:
V. Venta:
LGV
Total
Facturar a nombre de: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
Direccion: PLAZA DE ARMAS / SAN JERONIMO-CUSCO-CUSCO RUC: 20159386253
ELABORADO POR ORDENACION DEL SERVICIO CONFORMIDAD DEL SERVICIO
RESPONSABLE DE FECHA -
RESPONSABLE DE | ABASTECIMIENTO Y SERV. DR [ves 1A
ADQUISICIONES AUXILIARES
NOTA IMPORTANTE:
- El proveedor debe adjuntar a su factura copia de la O/S
- Esta Orden es nulasin las firmas y sellos reglamentarios o autorizados

Q.
NN
‘QQ-. R



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE .

SAN JERONIMO %thntq’s
CUSCO - PERU YRS
ANEXO N° 12

FORMATO DE “ESTRUCTURA DE CONTRATO”

CONTRATO N° XXX - 20XX-MDSJ/C

Conste por el presente documento,
", que celebra de una parte
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO, en adelante LA ENTIDAD, con RUC N° 20159386253, con domicilio
legal ubicado en la PLAZA DE ARMAS S/N - DISTRITO DE SAN JERONIMO, PROVINCIA Y DEPARTAMENTO DE CUSCO,

TEPIESENTAA  POT ottt sttt bt e e et er st e e eas srese e eeeee seeeee e sesesseseeeeeeresesensanes

La empresa  deNOMINAIA  ...cceeceeoueiieisesisieeeeeseeseereereeeeeeeen e seesessessesseeseeasesessessesseessesenseseens , con RUC N°
........................ , con domicilio legal ubicado €N [@ .......ccicceicinenieccceencernenennenenn. debidamente representada por el-—
,con DNIN° ., ,-a quien en adelante se le denominara EL CONTRATISTA en los

terminos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES
CLAUSULA SEGUNDA: BASE LEGAL

CLAUSULA TERCERA: OBJETO

CLAUSULA CUARTA: MONTO CONTRACTUAL

CLAUSULA QUINTA: OBLIGACIONES DE LAS PARTES
CLAUSULA SEXTA: PLAZO

CLAUSULA SEPTIMA: PAGO

CLAUSULA OCTAVA: RESPONSABILIDADES

CLAUSULA NOVENA: ANTICORRUPCION

CLAUSULA DECIMA: RESOLUCION DEL CONTRATO

CLAUSULA UNDECIMA: PENALIDADES

CLAUSULA DUODECIMA: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
CLAUSULA DECIMO TERCERA: DOMICILIO PARA EFECTOS DE LA EJECUCION CONTRACTUAL

YVVVYYVVVVVYVYY

LA ENTIDAD EL LOCADOR

42|56
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN JERONIMO ‘%luntos

CUSCO - PERU O ruatio

ANEXO N.° 17
FORMATO INFORME DE CONFORMIDAD DE BIENES O SERVICIOS
INFORME DE CONFORMIDAD N.° ...-[afi0]-MDSJ-[siglas &rea usuaria]

A . (Consignar grado, nombre y apellido)
Director de Ia Oficina de Abastecimientos

Cc : (Consignar grado, nombre y apellido)
DireCtor/SUBGErente .............c.ccocvceeveeeeieeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeee e,
Cc . (Consignar grado, nombre y apellido)

Director GENEIal/GEIENTS ................eeeeeeee e

De e e e e e e et e e et e e e e e e e e
Asunto . REMITO INFORME DE CONFORMIDAD
Referencia  : (Orden de Servicio N° ... u Orden de Compra N°__)
CartaN°
Fecha : San Jerénimo, XX de ............. del 20XX

Mediante el presente documento me dirijo a su despacho a fin de dar conformidad a la (Orden de compra
? ... uOrden de servicio N.° ....) de acuerdo al siguiente detalle:

Nombre / razén social

/ Datos del contratista RUC N°

N.° de Contrato (Cuando corresponda)

Numero de O/S - O/C

N.° total de entregables

N.° de entregable al que se le otorga la

) Datos del contrato conformidad

Monto ejecutado del contrato O/C — O/S

Plazo de entrega contractual

Fecha de notificacion

2.1Detalle de la prestacién |

Cant Unidad Detalle

/| Verificaciones realizadas

3.1 Cumplimiento de las condiciones contractuales, .
como son: (calidad de los bienes entregados, | Si Cumple

marcas, cantidad u otras condiciones previstas en
el proceso de contratacion o contrato) No Cumple

Detalle de las pruebas realizadas (Cuando corresponda)

(Indicar si se realizaron pruebas como son ensayos, verificacion fisica, pruebas de
funcionamiento, mediciones u otros)

e .
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

it
SANJERONIMO & Juntos
CUSCO - PERU 2023 - 2026
3.3 Fecha de entrega de los bienes o servicios Fecha
Cumplimiento del plazo Si cumple
No cumple
3.4 Aplicacion de penalidad Si
No
OBSERVACIONES
4 * Detallar observaciones de la prestacion del servicio (ampliaciones de plazo, paralizacion de

servicio, levantamiento de observaciones y otros)

DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTA:

e Detallar los documentos a adjuntarse:

CONFORMIDAD DE LA PRESTACION

6 Por medio de la presente documento, (consignar el nombre del area usuaria) otorga la conformidad
a la prestacion sefialada en el numeral 2.1 y a las condiciones sefialadas en el numeral 3, de la
presente acta.

Firma y sello de Area Usuaria/ Firmay sello del Jefe Inmediato Superior/
Residente (*) Inspector o Supervisor (*)
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| MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN JERONIMO g.funtos

. or el cl 1]
CUSCO - PERU e

ANEXO N.°19
FORMATO DE JUSTIFICACION DE INCREMENTO DE VALOR ESTIMADO
NUMERO Y FECHA DEL DOCUMENTO DE Nimero
SOLICITUD DE COTIZACION Fecha
OBJETO DE LA CONTRATACION
REQUERIMIENTO:
META:
Fecha de emisién
del formato
DETERMINACION DEL VALOR ESTIMADO
Monto del valor
estimado
ANTECEDENTES:
INDAGACION DE MERCADO:
VALOR ESTIMADO Y/O REFERENCIAL RUC R el & | PORCENTAJE DE
SEGUN REQ. O ESTRUCTURA DE COSTOS - MERCADO VARIACION (%)

JUSTIFICACION:

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL ESPECIALISTA DE INDAGACION DE MERCADO

Péagina 50 de 56
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN JERONIMO %Juntos

- Ior el ”
CUSCO - PERU s S

ANEXO N° 20 - A: Flujograma de formulacién pedido de bien, servicio o consultoria

— — [ — o I — R . B
|
Verifica la programacién de Bs, Ss ia Oficina de Abastecimiento
| ylo Cmmmrhs snsu CMN, SIGA y brinda asistencia enla
| $0| o Coordina con 0P elaboracién de ET/TOR .
: 2 Para of caso de inversiones.
% corresponds firma dal Residente y
i Reguiere V°B° T SIGA
K- del Area Técnica? S
3 %Vs&om iy
1; ey NO mmm J‘I“ mgmwm 4 ] Ao TOR, Copia Pyt
| e ’____j b s de
I < e—
i st Pedido
3; L | Anexoteoz-8s Anexo 05 +
[ i+~ | Anexe N° 03 - $sfConsil ;
| A 1 Anexo N° 04 - Loc. Ss
- PEDIDO
i ET/TOR  —
8 |
£
g | o Revisa ETITOR ixirmo:
H N Plazo maximo:
s s e 2 dias habites
8 i E
tE] A
2 8 =
H < NO
1 Devuelve pora ajustes
i
3 1Es conforme?
£ o prom—
§ | g Si el documenta ingresa 3
T T S ooy SO VO SO ISR pantis de las 13.00ws, ¢
£ |2 plaze mimo serd de un
g | £ {1y 4fia habi
w i“’
| &
|8
1° - En el dia
i — = e e e e
i e
% Si ¢t documento ingress
| g a pantir de las 13.00 hrs,
| 2 ¢l plazo maximo serd de
!E un (1) dfa hibi
|
-
| ¢
"O'
r—— B [ - - o S I S — o
i8 Y
| §
| E
|
|
o«
£
[
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN JERONIMO *\;;Juntos

_ , O €l d "
CUSCO - PERU P e C

§
4
a
{ 5
! 7 Servicio !
: i j
' H ;
—_— e 4 — — e - — - —
¥ ¥ L4
: ; cumplimiento de ET en
H i coordinacion con AU Y AT segin
. ; E ; corresponda
8 : ! l
3 Xt [
§ ; H iEs conforme?
] | ;
i 13
§ : :
H |
2 ! :
i ! :
> i i
1 i
i §
i ]
! i
1 H
H H
i ¥
1 3
S [
2 { - - ':‘;-774‘ I A o - - o S - . - N
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ANEXO N° 20 - D: Flujograma de pago de la contraprestacion
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ANEXO N° 20 - E: Flujograma de Ampliacion de plazo
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