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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 042-GM-MDSS-2021 GPpA
San Sebastian, 16 de junio de 2021
EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN
VISTOS:
El Informe N° 073-SGRP/GPP-MDSS-2021, de fecha 26 de mayo del 2021, emitido por el Sub Gerente de
Planeamiento y Racionalizacion de la entidad, el Informe Nro. 079-SGPR/GPP-MDSS-2021 de fecha 11 de junio del
2021, emitido por el Sub Gerente de Planeamiento y Racionalizacion; El Informe Nro. 0998-GPP-AMA-MDSS-2021

de fecha 11 de junio del 2021 de Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y la Opinion Legal N® 322-2021-GAL-
MDSS de fecha 14 de junio del 2021, de Gerencia de Asuntos Legales y;

J Que, el articulo 194 de la Constitucion Politica del Estado, modificado por el articulo nico de la Ley n.® 27860, Ley
de Reforma Constitucional, concordante con el articulo 2 del Titulo Preliminar de la Ley n.° 27972, Ley Organica de
Municipalidades, dispone que los gobiernos locales gozan de autonomia politica, economica y administrativa en los
asuntos de su competencia, la misma que radica en la facultad de ejercer actos de gobierno administrativos y de
administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

. Que, conforme 2 lo dispuesto en el inciso 6), del articulo 20°, concordante con lo dispuesto en el articulo 43 de Ia
1| Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, prescriben como una de sus atribuciones del alcalde la de dictar
& Resoluciones de Alcaldia y por las cuales aprueba y resuelve, los asuntos de caracter administrativo; sin embargo.
\\’3;, El Articulo 83° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
L= aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2018-JUS, le permite desconcentrar competencias entre otros 6rganos
de la Entidad.

e, mediante Resolucion de Alcaldia n.° 68-2020-A-MDSS de 24 de febrero de 2020, en el articulo primero de la
sarte resolutiva indica: “DELEGAR al GERENTE MUNICIPAL, las siguientes atribuciones, facultades y obligaciones:
£).)3 Asi mismo se delega las siguientes funciones: (...) 3.2. Emitir mediante Resolucion de Gerencia Municipal para
A aprobacion de Directivas y Reglamentos de Administracion intema”;

_Que, mediante Informe N° 073-SGPRIGPP-MDSS-2021, de fecha 28 de mayo del 2021, el Sub Gerente de
. Planeamiento y Presupuesto de la entidad, remite la propuesta de “Directiva para la contratacion de bienes y/o
#5175 " getyicios cuyo monto no supera las ocho (08) UITs, excluidos del ambito de aplicacion de la Ley de Contrataciones
=1 c}gj},istado", solicitando la aprobacion de dicho proyecto de Directiva previa opinion legal.

QL{e mediante Informe N° 1124-2021-SGA/GA/MDSS de fecha 08 de junio del 2021, el Sub Gerente de
~ Abastecimiento de la entidad solicita la incorporacion de clausulas en la Directiva cuyo proyecto se ha remitido, en
tanto corresponde a su dependencia por ser el area usuaria.

Que, mediante Informe Nro, 079-SGPR/GPP-MDSS-2021 de fecha 11 de junio del 2021, el Sub Gerente de
Planeamiento y Racionalizacion, emite al Gerente de Planeamiento y Presupuesto el informe técnico de la Propuesta
elevada a su despacho, concluyendo que la “Directiva para la contratacion de bienes y/o servicios cuyo monto no
supera las ocho (08) UITs, excluidos del mbito de aplicacion de la Ley de Conirataciones del Estado” actualmente
cumple con los parametros establecidos, anexando el acta de reunion de gerentes que ratifica la aprobacién de la
Directiva sefialada.
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Que, mediante Informe Nro. 998-GPP-AMA-MDSS-2021 de fecha 11 de junio del 2021, el Gerente de Planeamiento
y Presupuesto remite a la Gerencia Municipal el informe técnico de la “Directiva para la contratacion de bienes y/o
servicios cuyo monto no supera las ocho (08) UITs, excluidos del mbito de aplicacion de la Ley de Contrataciones
del Estado”, para su respectiva aprobacion mediante acto resolutivo;

Que, mediante Opinion Legal N° 322-2021-GAL-MDSS emitida por la Gerencia de Asuntos Legales de la entidad,
de fecha 14 de junio dl afio 2021, se analiza la peticion presentada en autos y se opina porque se declare procedente
la propuesta de directiva remitida a dicha instancia mediante acto resolutivo emitide po~ la Gerencia Miniripal.

Que, la Directiva es dispositivo legal, de caracter interno, que emiten las dependencias administrativas, a través de
sus autoridades superiores, con la intencion de normar y orientar a las personas en un determinado asunto; cuya
funcion de este documento es que permite a las autoridades dictar normas, disposiciones y érdenes de caracter
éneral, les facilitara difundir y orientar la aplicacion de leyes, decretos, reglamentos, estatutos y otros. Sirve también,

A ue, el literal a) del articulo 5° del TUO de la Ley 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante
" Decreto Supremo 082-2019-EF sefiala entre otros los supuestos excluidos del ambito de aplicacion sujetos a
supervision del OSCE, asi el articulo 5.1° de la norma legal sefiala: “5.1 Estan sujefos a supervision del Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), los siguientes supuestos excluidos de la aplicacion de la Ley:
=12 Las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias, vigentes
< -al momento de a transaccion. Lo sefialado en el presente literal no es aplicable a las contrataciones de bienes y
\servicios incluidos en el Catalogo Electronico de Acuerdo Marco///...//f', consecuentemente existe una excepcion
" _#egal respecto a la aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado para el supuesto materia de analisis, el mismo
/gue debe ser analizado mediante una Directiva a fin de viabilizar la ejecucion de dicho supuesto de exclusion;

Que, conforme a lo dispuesto por el articulo 1° del TUO de la Ley de Procedimiento Administrativo General, en

ZARIA, concordancia con lo dispuesto por el articulo 7° de la misma norma legal “Los actos de administracion interna se

S 06;,, orientan a la eficacia y eficiencia de los servicios y a los fines permanentes de las entidades. Son emitidos por el

ER| \Z 6rgano competente, su objeto debe ser fisica y juridicamente posible, su motivacion es facultativa cuando los

¥ superiores jerarquicos impartan las ordenes a sus subalternos en la forma legalmente prevista.”, consecuentemente

e? corresponde analizar si la Directiva materia de anélisis, como acto de administracion interna, cumple con los

» N7 parametros legales establecidos para su aprobacion y no se contrapone a la Constitucion, la legislacion vigente o su
reglamento.

~.Que, verificada la Directiva, cuyo proyecto es objeto de andlisis para su aprobacion, se desprende que la misma se

d’\, cuentra acorde al ordenamiento juridico legal vigente, lamisma se enmarca en las normas relacionadas al objeto
&é\su ambito de aplicacion, consecuentemente corresponde su aprobacion por parte de la Gerencia Municipal,

- féniendo en cuenta que obra en autos la opinion técnica de la Sub Gerencia de Abastecimiento y la Sub Gerencia

_ "*de Planeamiento y Presupuesto, asi como la opinion legal de la Gerente de Asuntos Legales de la institucion,
“.CUSE0 -~ consecuentemente corresponde la aprobacion en mérito a los fundamentos sefialados.

Que, estando a lo expuesto, contando con el visto bueno de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y amparado
en la Opinién Legal de Gerencia de Asuntos Legales, de conformidad con la Ley 2 ° 27972 - Ley Organica de
Municipalidades y en uso de las facultades delegadas al Gerente Municipal;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la directiva N° 004-MDSS-2021 “DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE
BIENES Y/O SERVICIOS CUYO MONTO NO SUPERA LAS OCHO (08) UITS, EXCLUIDOS DEL AMBITO DE
APLICAC[ON DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
SEBASTIAN’, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - DEJAR SIN EFECTO cualguier norma o directiva interna que se contraponga a la
aprobada mediante el presente acto resolutivo.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Sub Gerencia de Abastecimiento y a la Gerencia de Administracion, el
cumplimiento de los lineamientos establecidos en la Directiva que aprueba la presente resolucion.

ARTICULO CUARTO. - HACER de conocimiento de todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de
” San Sebastian, la expedicion de la presente Resolucién, para su estricto cumplimiento.

ARTICULO QUINTO. - ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologia y Sistemas Informéticos, la publicacion de la
presente resolucion y sus anexos con el contenido de la Directiva aprobada, en el portal Institucional
www.munisansebastian.gob.pe de la Municipalidad Distrital de San Sebastian — Cusco.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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DIRECTIVA N° 004-2021-MDSS.

DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS CUYO MONTO NO SUPERA
LAS OCHO (08) UITs, EXCLUIDOS DEL AMBITO DE APLICACION DE LA LEY DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO.

1. OBJETIVO:

Regular el tramite para la atencion de los requerimientos de contratacion de bienes o servicios cuyos
montos sean iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT); a fin de garantizar
que se efectlien en condiciones de eficacia, eficiencia y calidad, en estricta aplicacion de los criterios

de simplicidad, austeridad, concentracion y ahorro en uso de los recursos Municipales, bajo el enfoque
de la gestion por resultados.

FINALIDAD:

Establecer las disposiciones basicas y lineamientos que deben realizar las unidades organicas y
dependencias de la Municipalidad Distrital de San Sebastian para la elaboracion de los requerimientos,
- tramite y pago de los bienes o servicios contratados mediante ordenes de compra, servicio o contratos,

-i‘"respectivamente, dentro del marco de lo establecido en el literal a) del numeral 5.1 del articulo 5° de
. '+ Decreto Legislativo N° 1341- Ley de Contrataciones del Estado, que modifica Ley N° 30225,

.~ ALCANCE:
La presente directiva es de aplicacion obligatoria por todas las unidades organicas y dependencias de
la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

BASE LEGAL:

v LeyN° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto,
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado, Modificado por D.L N® 1444 (en adelante la Ley)

y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 344.2018-EF (en adelante el
Reglamento) y sus modificatorias.

v Decreto Legislativo N° 295 - Codigo Civil

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.
VIGENCIA:

La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion mediante
Resolucion de Gerencia Municipal, hasta la ocurrencia de alguna nueva modificatoria de la Ley de

%
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Contrataciones del Estado, concerniente a la contratacién de bienes y servicios iguales o inferiores a
08 UIT.

6. DISPOSICIONES GENERALES:

6.1. Las contrataciones reguladas en la presente directiva estan sujetas a la supervision del
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE) conforme a las directivas
que éste emita al respecto, y les son aplicables, segun corresponda, los principios que rigen
las Contrataciones del Estado reguladas en el articulo 2° del Decreto Legislativo N° 1341- Ley
de Contrataciones del Estado, que modifica Ley N° 30225, la misma que involucra el principio
de INTEGRIDAD, la que sostiene que la conducta de los participantes en cualquier etapa del

proceso de contratacion se determina por su honestidad y veracidad, evitando practicas
indebidas.

Las contrataciones de bienes o servicios requeridos por las areas usuarias deben ser
congruentes con los objetivos y metas establecidos en su Plan Operativo Institucional (POI) y
con el marco presupuestal asignado. Para tal efecto, las areas usuarias deben coordinar
previamente con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el cumplimiento de dicha

condicion, a fin de poder elaborar su requerimiento de contratacion a través del Sistema de
Logistica de la Entidad.

El requerimiento para la contratacion de bienes o servicios cuyo Valor Referencial sea igual o
inferior a ocho 08 UIT, sera formulado por el area usuaria de acuerdo a su cuadro de
necesidades del ejercicio fiscal correspondiente.

Las areas usuarias seran las responsables de elaborar las especificaciones técnicas o
términos de referencia, definiendo con precision las caracteristicas y condiciones de los
bienes requeridos, alcances y descripcion de los servicios requeridos.

En la definicion del requerimiento no se hace referencia a fabricacion o procedencia,
procedimiento de fabricacion, marcas, patentes o tipos, origen o produccion determinados, ni
descripcién que oriente la contratacion hagia ellos.

El requerimiento puede incluir las referencias antes mencionadas tratandose de material
bibliografico existente en el mercado, cuya adquisicion obedezca aplanes curriculares o
pedagadgicos, por su contenido tematico, nivel de especializacion u otras especificaciones
debidamente justificadas por el &rea usuaria, debiendo establecerse el titulo, autor y edicion
que corresponda a las caracteristicas requeridas.

El area usuaria es responsable de la adecuada formulacién del requerimiento, debiendo

3
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asegurar la calidad técnica y reducir la necesidad de su reformulacién por errores o
deficiencias tecnicas que repercutan en el procedimiento de contratacion.

Iguaimente es responsable de la veracidad de su necesidad y de supervisar la ejecucion
contractual, asi como de otorgar debidamente la conformidad del cumplimiento de las
especificaciones técnicas en caso de bienes y términos de referencia en caso de servicios.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto sera la responsable de la certificacion
presupuestal para comprometer el gasto en el afio fiscal correspondiente, a fin que se cuente
con los saldos suficientes en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

La Sub Gerencia Abastecimiento sera la responsable de llevar a cabo la contratacion del bien
0 servicio requerido, conforme a las especificaciones técnicas o términos de referencia, asi
como de efectuar el Compromiso y Registro de Gastos en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF), conforme a las normas vigentes.

La Subgerencia de Contabilidad sera responsable de efectuar la verificacién del sustento
documentario (control previo) conforme a la directiva interna respectiva, y efectuara el registro
de la fase de devengado en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

La Sub Gerencia de Tesoreria sera responsable de realizar el registro de Giro en el Sistema

Integrado de Administracion Financiera (SIAF) y el pago correspondiente, conforme a las
normas de Tesoreria.

6.9. Todo proveedor que desee contratar con la Municipalidad Distrital de San Sebastian por
montos superiores a una (01) UIT, debe contar previamente con inscripcion vigente en el
Registro Nacional de Proveedores — RNP, en el registro que corresponda, siendo
responsabilidad de responsable de Cotizaciones y de Adquisiciones la verificacion
correspondiente en el link http:/portal.osce. gob.pe/mp/ de OSCE.

6.10.  De conformidad con la Ley de Conirataciones del Estado y su Reglamento, esta prohibido
realizar contrataciones iguales o inferiores a ocho (08) UIT derivadas de un fraccionamiento

de la contratacion de bienes o servicios idénticos, con las excepciones establecidas en dicha
normativa.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

De las acciones previas

Ty P El tramite se inicia con la determinacion de la necesidad del 4rea usuaria de contar con un

2
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bien o servicio para el cumplimiento de metas y objetivos el cual debera estar registrado en
el cuadro de necesidades, para lo cual el area usuaria de bienes o servicios debera requerir
con una anticipacion no menor a 15 dias habiles a la fecha en que se prevea la situacion de
desabastecimiento (ausencia inminente) del bien o servicio requerido.

72 Sila necesidad corresponde a un bien, el 4rea usuaria coordinara con la Unidad de Almacén
sobre la existencia de stock disponible, en cuyo caso elaborara el Pedido Comprobante de
Salida (PECOSA) previa autorizacién de la Gerencia de Administracion.

Si la necesidad corresponde a un servicio, el 4rea usuaria verificara si puede ser ejecutado
con su propio personal o el de otras unidades organicas considerando la naturaleza de las

funciones y competencias, en cuyo caso coordinara con la unidad organica respectiva para
su atencion del servicio requerido.

En caso el bien no esté disponible en la Unidad de Almacén o el servicio no pueda ser
ejecutado con recursos humanos propios de la Municipalidad, el area usuaria deber4 elaborar
los requerimientos de contratacion de bienes o servicios a través del Sistema de Logistica,
segln el Anexo N° 1, incluido las especificaciones técnicas o términos de referencia. El
requerimiento debera ademas indicar el precio referencial del bien o servicio.

Para la determinacion del monto de contratacién de bienes o servicios, la Sub Gerencia de
Abastecimiento, mediante el responsable de Adquisiciones y Contrataciones (OEC) remitira
las caracteristicas y condiciones de los bienes requeridos, alcances y descripcion de los
servicios requeridos a los Proveedores del mercado Local, Regional y Nacional de acuerdo al
rubro de actividades economicas, solicitandoles que emitan sus cotizaciones, las cotizaciones
seran devueltas al responsable de Adquisiciones y Contrataciones (OEC).

El monto de la contratacion se determina en funcion de la calidad y del precio. Para la
determinacion de 1a calidad de un bien o servicio, se tendran en cuenta los insumos,
materiales empleados, certificaciones, durabilidad del producto, personal calificado,
infraestructura adecuada, tiempo de garantia, métodos de fabricacion o ejecucion, referencias
comerciales, soporte postventa, servicios complementarios, etc.

El monto total debe incluir los tributos y todo concepto que pueda incidir sobre el costo del
bien o servicio.

1.7. De existir observaciones, recomendaciones o propuestas alternativas por parte de los
proveedores o de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones (OEC), el area usuaria debera
evaluarlas y, de ser el caso, reformular las Especificaciones Técnicas del Bien o Términos de
Referencia del Servicio, para que la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones (OEC) de la

”
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Sub Gerencia de Abastecimiento proceda a una nueva cotizacion para determinar el costo
total del bien o servicio.

7.8. En el caso de contratacion de bienes o servicios, se debera cumplir con los requisitos
sefialados en el numeral 7.19 (Numero de Solicitud de Cotizaciones) segun Anexo N° 2, y un
Cuadro Comparativo de Cotizaciones segin Anexo N° 6.

La Sub Gerencia de Abastecimiento a través de un personal encargado procedera a elaborar
el Cuadro Comparativo y Otorgamiento de la Buena Pro previa verificacion, analisis y
cumplimiento de requisitos establecidos.

Del tramite del requerimiento de bienes o servicios.

7.40.  ElRequerimiento de Contratacion de Bienes o Servicios elaborado por el &rea usuaria (previa
coordinacion con la Sub Gerencia de Abastecimiento), segun el Anexo N° 1, debera contener
la siguiente informacién:

> La numeracion correlativa y la fecha de su emision asignados automaticamente por el
Sistema de Abastecimiento.

» Dependencia solicitante o0 denominacién del area usuaria, nombre del solicitante,
condicion de solicitante, resumen de lo solicitado, descripcion de actividad/proyecto,
cadena programatica, fuente de financiamiento y rubro.

> item, especifica de gastos, cantidad, unidad de medida, tipo de gasto, descripcion y
caracteristicas del bien, servicio u obra, precio referencial, total presupuesto, lugar de
entrega y ejecucion, total referencial. ;

» Firma y sello del funcionario responsable del area usuaria de su jefe inmediato y el visto
bueno de la Gerencia de la que depende funcionalmente, de ser el caso.

Se debera adjuntar al requerimiento las especificaciones técnicas del bien o los términos de
referencia del servicio debidamente visados por el funcionario responsable del area usuaria y
Jefe inmediato superior de ser el caso.

En caso de servicios de terceros y/o locadores, consultorias, asesorias de caracter eventual
se adjuntara el curriculo vitae a fin de acreditar la experiencia y competencias requeridas, la
propuesta u oferta econdmica de acuerdo a los términos de referencia y plazo que se indican,
carta de autorizacion para abonos en codigo de cuenta interbancaria-CCl

7.43.  El requerimiento de magquinarias, vehiculos, equipos, repuestos deberé contar con la
verificacion y aprobacion de las especificaciones técnicas de la Sub Gerencia de
Mantenimiento de Equipo Mecanico.

[\
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714, El requerimiento de Mantenimiento de magquinarias, vehiculos, equipos, repuestos debera

contar con la verificacion y aprobacion de los términos de referencia de la Sub Gerencia de
Mantenimiento de Equipo Mecanico.

745.  El requerimiento de contratacion de bienes y servicios Informaticos debera contar con la

verificacion y aprobacion de las especificaciones técnicas y términos de referencia de la
Oficina de Tecnologias y Servicios Informaticos.

El requerimiento de contratacion de bienes y servicios publicitarios 0 material publicitario,
disefio y otros, que involucran laimagen de la Municipalidad Distrital de San Sebastian debera
contar con la verificacion y aprobacion de las Especificaciones Técnicas y Términos de
Referencia de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional.

La Gerencia Planeamiento y Presupuesto verifica y autoriza el requerimiento, firma y sella en
el requerimiento de bienes o servicios en sefial que la cadena programatica y clasificadora de
gastos consignada en el requerimiento es la correcta y que cuenta con la disponibilidad

presupuestal necesario en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) para la
contratacion de Bienes o Servicios requeridos.

La Unidad de Adquisiciones (OEC) de la Sub Gerencia Abastecimiento verificara la correcta
elaboracion del requerimiento de contratacion de bienes o servicios, caso contrario coordinara

con el area usuaria la correccion del mismo, debiendo suspender el tramite hasta que se
subsane la observacion.

7.19.  La Unidad de Adquisiciones (OEC) de la Sub Gerencia de Abastecimiento, verifica si los
bienes ylo servicios requeridos respondan a lo previsto en los Catalogos Electronicos de
Acuerdo Marco, para efectuar su contratacion a través de esta modalidad en cumplimiento
de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

De las prohibiciones.

7.20.  Queda prohibido fraccionar las contrataciones de bienes o servicios con el objeto de evitar el
tipo de procedimiento de seleccion que corresponda segiin la necesidad anual, o de evadir
la necesidad, o de evadir la aplicacion de la normativa de contrataciones para dar lugar a

contrataciones menores o iguales a ocho (8) UIT, y/o de acuerdos comerciales suscritos por
el Estado Peruano en materia de contratacion publica.

721, Queda terminantemente prohibido que cualquier area usuaria proceda directamente a la
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contratacion de bienes y/o servicios para la Municipalidad Distrital de San Sebastian, sin
cumplir con las disposiciones establecidas en la presente directiva 0 normativa de
contrataciones del Estado, bajo responsabilidad.

De las Excepciones.

Quedan exceptuadas de la formulacion de especificaciones técnicas o términos de referencia las
siguientes contrataciones:

7.22.  Las contrataciones de publicaciones oficiales, de caracter normativo que estan obligadas a

ser publicadas en el Diario Oficial El Peruano.

7.23.  Las contrataciones de notarios publicos para ejercer las funciones previstas en la normativa
de contrataciones, de conformidad con el literal d) del articulo 4 de la Ley de Contrataciones
del Estado.

7.24.  Las contrataciones de servicios de conciliadores arbitros, centros de conciliacion, en
oD conformidad con el literal €) del articulo 4 de la Ley de Contrataciones del Estado.

7.25.  Las contrataciones de servicios piblicos, siempre que no exista la posibilidad de contratar

con mas de un proveedor, de conformidad con el literal b) del articulo 5.1 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Cotizaciones y Eleccion del Proveedor.

7.10.  La Sub Gerencia de Abastecimiento a través del responsable de cotizaciones debe realizar
las cotizaciones en el mercado local, regional y nacional sobre la base de las especificaciones
técnicas o los términos de referencia en el caso de bienes y servicios, o de acuerdo a los
componentes o rubros que proporcione el 4rea usuaria para el caso de consultoria en general.

El responsable de cotizaciones procedera a efectuar Ia Cotizacion, a fin de determinar el
monto total de los bienes o servicios a contratar.

Las cotizaciones realizadas electronicamente deberan proceder con la sustentacion objetiva

del responsable de cotizaciones y adjuntar la ficha de envio y recepcion firmado por el
cotizador.

En caso que el monto total de contratacion de bienes o servicios es superior a ocho (08) UIT,
la Unidad de Adquisiciones (OEC) continuara con el procedimiento de seleccion respectivo
segun los parametros de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
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*  Las contrataciones de Bienes o Servicios:

v" Menores o iguales a tres (03) UIT, debera contar con un minimo de dos (02)
cotizacion.

' Mayores a tres (03) UIT y Menores o iguales a cuatro (08) UIT, debera contar con
un minimo de tres (03) cotizaciones.

*= Excepcionalmente, cuando se traten de bienes o servicios especializados, sofisticados,
de proveedores Unicos o de prestacion personalisima, se podra contar con una sola
cotizacion, con la sustentacion objetiva por parte de la Unidad de Adquisiciones y
contrataciones (OEC).

* En caso se determine que no es posible recabar el nimero de cotizaciones requeridas,
la Unidad de Adquisiciones y contrataciones (OEC) debera sustentar objetivamente dicha
situacion mediante un informe a la Sub Gerencia de Abastecimiento, con cuya
autorizacion debe realizarse la contratacion del bien o servicio.

* LaUnidad de Adquisiciones y contrataciones (OEC) elaborara el Cuadro Comparativo y
ala vez adjuntara la documentacién del ganador, entre estos:

> Declaracion Jurada de no ser conyuge, conviviente o pariente hasta el cuarto grado
de consanguinidad y segundo de afinidad con el alcalde, miembros del Concejo
Municipal, funcionarios o trabajadores de la Municipalidad, ni estar incurso en alguna
causal que prohiba contratar con el estado.

> Declaracion Jurada de domicilio y correo electronico para efectos de la notificacion
durante la ejecucion del contrato

» Codigo de Cuenta Interbancario “CCI".

» Ficha RUC de ser el caso.

Proveedores impedidos a contratar

7.11.  Estan impedidos de ser participantes, postores y/o contratistas en la Municipalidad Distrital
de San Sebastian, los establecidos en el articulo N° 11 del decreto legislativo N° 1341, el
mismo que incrementa a estos impedimentos los literales m), n), 0), p), q), de la Ley de
Contrataciones del Estado.

m) Las personas naturales condenadas, en el pais o el extranjero, mediante sentencia
consentida o ejecutoriada por delitos de concusion, peculado, corrupcion de
funcionarios, enriquecimiento ilicito, trafico de influencias, delitos cometidos en remates
0 procedimientos de seleccion, o delitos equivalentes en caso estos hayan sido
cometidos en otros paises. El impedimento se extiende a las personas que, directamente
0 a traves de sus representantes, hubiesen admitido y/o reconocido la comision de
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cualquiera de los delitos antes descritos ante alguna autoridad nacional o extranjera

competente.
n) Las personas juridicas cuyos representantes legales o personas vinculadas que (i)
hubiesen sido condenadas, en el pais o el extranjero, mediante sentencia consentida o
ejecutoriada por delitos de concusion, peculado, corrupcion de funcionarios,
enriquecimiento ilicito, trafico de influencias, delitos cometidos en remates o
procedimientos de seleccion, o delitos equivalentes en caso estos hayan sido cometidos
en otros paises; (ii) directamente o a través de sus representantes, hubiesen admitido
ylo reconocido la comision de cualquiera de los delitos antes descritos ante alguna
autoridad nacional o extranjera competente. Tratandose de consorcios, el impedimento
se extiende a los representantes legales o personas vinculadas a cualquiera de los
integrantes del consorcio.
Las personas naturales o juridicas a través de las cuales, por razén de las personas que
las representan, las constituyen o participan en su accionariado o cualquier otra
circunstancia comprobable se determine que son continuacion, derivacion, sucesion, o
testaferro, de otra persona impedida o inhabilitada, o que de alguna manera esta posee
su control efectivo, independientemente de la forma juridica empleada para eludir dicha
restriccion, tales como fusion, escision, reorganizacion, transformacion o similares.
En un mismo procedimiento de seleccién las personas naturales o juridicas que
pertenezcan a un mismo grupo economico, conforme se define en el reglamento.
Las personas inscritas en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
(REDERECI), sea en nombre propio o a través de persona juridica en la que sea
accionista u otro similar, con excepcion de las empresas que cotizan acciones en bolsa,
asi como en el Registro de abogados sancionados por mala préctica profesional, en el
Registro de funcionarios y servidores sancionados con destitucion por el tiempo que

establezca la Ley de la materia y en todos los otros registros creados por Ley que
impidan contratar con el Estado. ; :

De la certificacién de crédito presupuestario y/o la prevision presupuestal.

742, Lla Unidad de Adquisiciones y Contrataciones (OEC) de la Sub Gerencia de
Abastecimiento solicitara a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto la certificacion
de crédito presupuestario o la previsién presupuestal necesario en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera (SIAF), segun el precio determinado en el Cuadro
Comparativo.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, a través de la Sub Gerencia de
Presupuesto o la que haga sus veces, previa presentacion fisica de los documentos,
verifica, aprueba y emite la certificacion de crédito presupuestario y/o la prevision
presupuestal en el modulo de presupuesto SIAF, devolviendo la documentacion adjunto
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al certificado de Crédito presupuestario debidamente firmada a la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones (OEC).

La improcedencia de certificacion de crédito presupuestario o la prevision presupuestal
debe ser comunicado al area usuaria y Unidad de Adquisiciones y Contrataciones (OEC)
mediante documento, la demora sera de su exclusiva responsabilidad y asi como el
desabastecimiento que se puede dar por la omision de sus funciones.

De la Emisién de Orden de Compra u Orden de Servicio, Compromiso y Registro de Gastos.

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones (OEC) de la Sub Gerencia Abastecimiento
procedera a emitir la orden de compra o de servicio a través del Sistema Logistica a

nombre del proveedor conforme al cuadro comparativo y certificacion de crédito
presupuestario.

Emitida la orden de compra o de servicio firmado por el responsable de la elaboracion de
la orden de compra o servicio, la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones (OEC) de la
Sub Gerencia de Abastecimiento procedera a realizar el Compromiso y Registro de
Gastos en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF); luego notificara la
orden al proveedor para la ejecucion de la prestacion conforme a las especificaciones
técnicas de los bienes o términos de referencia de los Servicios previa firma de la Sub
Gerencia Abastecimiento y Gerencia de Administracion.

714, En el caso de bienes, la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones (OEC) remitira la
Orden de Compra a la Unidad de Almacén para la recepcion e ingreso de los bienes
respectivos y su posterior traslado al area usuaria.

7.45.  En caso de servicios, la Unidad de Adquisiciones yl Contrataciones (OEC) remitira la
orden de servicio al area usuaria para la supervision de la ejecucion del servicio
contratado y la emision de la conformidad respectiva en su oportunidad.

716.  Enla contratacion de servicios o consultorias en general mayores a dos (02) UITs hasta
ocho las (08) UITs obligatoriamente se debera suscribir contrato, cuya formulacion estara
a cargo de la Sub Gerencia de Abastecimiento y la suscripcion del mismo a cargo del
Gerente de Administracion. La fecha cronoldgica del contrato debera estar alineado a la
fecha de emision de la orden de servicio bajo responsabilidad de la Unidad de
Adgquisiciones y Contrataciones (OEC).

De la Ejecucion de las Prestaciones, conformidad y pago.-

“SAN SEBASTIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES”

PLAZA DE ARMAS TELEFONO: (084) 274158
http://'www.munisansebastian.gob.pe CUSCO - PERU




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN SEBASTIAN - CUSCO

GESTION 2019 - 2022

i Sonqoykipi T’tkarin !

7.47. Laentrega del bien o prestacion del servicio se efectuara dentro del plazo establecido en
las cotizaciones de conformidad con las especificaciones técnicas o los términos de
referencia, salvo en el caso de fuerza mayor o caso fortuito, debidamente comprobados,

que impidan a los proveedores entregar los bienes o ejecutar los servicios requeridos, lo
cual se regira por la normativa de la materia.

En caso del incumpliendo de prestaciones objeto de la contratacion de bienes o servicios
la Municipalidad Distrital de San Sebastian dejara sin efecto la orden de compra u orden
de servicio, previa autorizacion de la Gerencia de Administracion, lo cual ser4 notificado
al proveedor mediante correo electronico.

De suscitarse el supuesto anterior a fin de satisfacer el requerimiento del area usuaria,
se invitaré al proveedor que ocupo el segundo lugar de acuerdo al orden de prelacion del
cuadro comparativo, verificando que se cumpla con las especificaciones técnicas y
términos de referencia o de ser el caso realizar una nueva cotizacion.

748.  Laconformidad sera otorgada, de acuerdo a lo siguiente:

SO 7284 Ingresados los bienes a la Unidad de Almacén se procedera con la entrega de

N2y bienes previa emision de Pedido-Comprobante de Salida “PECOSA" Suscrita

Y/ % ,"-f por los funcionarios responsable en el plazo de un (01) dia habil de

i recepcionado el bien.

7282  En caso de bienes, la conformidad sera otorgada por el jefe de la Unidad de
Almacén y por el Area Usuaria, otorgada la conformidad de la entrega del bien,
la Unidad de Almacén devolvera la orden de compra a la Unidad de
Adgquisiciones y Contrataciones (OEC) para su tramite correspondiente.

Para la verificacion del cumplimiento de las especificaciones técnicas, se
requerira la participacion del area usuaria y/o area especializada y/o Sub
Gerencia de Control Patrimonial (de ser el caso) al momento de la entrega.

La conformidad se otorgara por el &rea usuaria utilizando el formato del Anexo
N° 07.

7.19.  Adicionalmente del informe de conformidad del area usuaria en caso de bienes o
servicios de contratacion y mantenimiento de maquinarias, vehiculos, equipos,
repuestos la conformidad sera otorgado por el Sub Gerente de Mantenimiento de Equipo
Mecanico; En caso de bienes o servicios informaticos la Conformidad sera otorgado por
la Oficina de Tecnologia de Informacion y Sistemas; asimismo, la contratacion de bienes
y servicios publicitarios o material publicitario, disefio y otros, que involucran la imagen
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de la Municipalidad Distrital de San Sebastian la conformidad sera otorgado por la Oficina
de Comunicaciones e Imagen Institucional de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

7.20.  Otorgada la conformidad del servicio realizado y a los bienes adquiridos, el area usuaria

remitira a la gerencia de administracion para que se realice la revision correspondiente a
los expedientes de contratacion.

721, Luego la Gerencia de Administracion devolvera el expediente completo a la Unidad de

Adquisiciones y Contrataciones (OEC) de la Sub Gerencia de Abastecimiento para
continuar con del tramite correspondiente.

La Sub Gerencia de Abastecimiento recibira comprobantes de pago autorizados por la
SUNAT emitida por el proveedor y, conjuntamente con la orden de compra 0 Servicio y
documentacion sustentatorio anexa, la remitira a la Sub Gerencia de Contabilidad.

La Sub Gerencia de Contabilidad efectuara las acciones de control previo, realizando la
revision de la orden de compra u orden de servicio, comprobante de pago autorizado por
la SUNAT y la documentacion sustentatorio anexa; luego de lo cual efectuara el registro
N de la fase de devengado en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF),
: de acuerdo a la normatividad pertinente.
‘ 7.24.  La Sub Gerencia de Tesoreria realizara el registro de Giro en el Sistema Integrado de
- Administracion Financiera (SIAF), emitiendo el cheque o abono a través de Cédigo de
Cuenta Interbancario “CCI" del proveedor; Asimismo, elaborara el comprobante de pago,
el cual debera estar firmado por los funcionarios correspondientes, todo el proceso se
debe efectuar conforme a las normas de Tesoreria; previa revisién de control previo.

De las adicionales y reducciones al contrato u orden de servicio.

7.25.  Mediante Resolucion previa del Gerente de Administracion se puede disponer' a
ejecucion de prestaciones adicionales hasta por el limite del veinticinco por ciento (25%)
del monto del contrato original, siempre que estas sean necesarias para alcanzar la

finalidad del contrato, para lo cual corresponde contar con la asignacion presupuestal
necesaria.

7.26.  Igualmente, puede disponerse la reduccion de las prestaciones hasta el limite del
veinticinco por ciento (25%) del monto del contrato original.

1 Previamente debe estar motivado por el area usuaria
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Modificaciones a la orden y/o contrato.

727.  Ampliacion de plazo; La entrega del bien o prestacion del servicio se efectuara dentro
del plazo establecido en la orden y/o contrato, salvo casos fortuitos o de fuerza mayor
debidamente comprobada que impidan al contratista entregar el bien o prestar el servicio.
También procede la ampliacion de plazo por causas atribuibles a la Entidad. El contratista
solicitara a la Sub Gerencia de Abastecimiento ampliacion de plazo por atraso y/o
paralizaciones que no le sean imputables dentro de los Tres (03) dias habiles siguientes
de finalizado el hecho generador del atraso ylo paralizacion. La Sub Gerencia de
Abastecimiento, previo pronunciamiento del area usuaria y/o del area técnica, segun
corresponda, notificara su decision en el plazo de 10 dias habiles, computados desde el
dia siguiente de presentada la solicitud del contratista.

Modificaciones convencionales: Las partes pueden acordar otras modificaciones al
contrato siempre que las mismas deriven de hechos sobrevinientes al perfeccionamiento
del contrato que no sean imputables a alguna de las partes, permitan alcanzar su finalidad
de manera oportuna y eficiente, y no cambien los elementos determinantes del objeto de
la contratacion.

7.29.  Sustento a las Modificaciones convencionales: E| 4rea usuaria y/o técnica debera
sustentar técnicamente la necesidad de la modificacion. De ser viable, la Sub Gerencia

\z de Abastecimiento formalizara la modificacion mediante una adenda a la orden y/o
A i contrato.

7.30.  Resolucion contractual: Si el contratista no cumple con levantar las observaciones
dentro del plazo otorgado, el area usuaria debera comunicar su disconformidad por el
incumplimiento de las obligaciones contractuales a la Oficina de Abastecimiento, a fin de
que proceda a resolver total o parcialmente los acuerdos establecidos en la orden y/o
contrato. La Sub Gerencia de Abastecimiento requerira al contratista mediante carta
notarial que cumpla con ejecutar sus obligaciones en un plazo no mayor de cinco (05)
dias calendario, si vencido dicho plazo el incumplimiento continGia, se comunicara
mediante carta notarial la decisién de resolver la orden y/o contrato.

De las Penalidades y Resolucién de Contrato y/o Orden de Servicio.

731, Encaso de retraso injustificado en la ejecucion de prestaciones la Municipalidad Distrital
de San Sebastian, le aplicara al contratista una penalidad por cada dia de atraso, hasta

por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto de la contratacion
0 item que debid ejecutarse.

13

“SAN SEBASTIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES”

PLAZA DE ARMAS TELEFONO: (084) 274158
hitp://www.munisansebastian.gob.pe CUSCO - PERU




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN SEBASTIAN - CUSCO

GESTION 2019 - 2022

i Sonqgoykipi T’ikarin !

Esta penalidad sera deducida de los pagos a cuenta, del pago final o en la liquidacién

final. La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la siguiente
formula:

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

Para plazos menores o iguales a 60 dias F=0.40 Para plazos mayores a 60 dias F=0.25
la Municipalidad Distrital de San Sebastian tiene derecho para exigir, ademas de la
penalidad, el cumplimiento de la obligacion. Asimismo, en caso de cubrir el monto
= maximo de la penalidad, la Municipalidad Distrital de San Sebastian, podra resolver el
z ;\\ ontrato y/o orden de Compra o Servicio por incumplimiento.

» La penalidad debera ser consignada en la Orden de Compra en caso de bienes de
una UIT hasta 8 UIT.

» En el caso de servicios y/o consultorias cuyo monto supere las dos (02) UIT hasta
las ocho (08) UIT, la penalidad sera consignada en el contrato.

> Cuando exista alguna causal y/o se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad,

: \ la Entidad previa autorizacion de la Gerencia de Administracion podra resolver el
"7‘ N contrato, Orden de Compra y/o Orden de Servicio, parcial o totalmente.
. e » Para efectos de la resolucion del contrato, el Area Usuaria en condiciéon de

administrador del contrato debera informar técnicamente a la Sub Gerencia de
Abastecimiento las causas y/o el motivo de la resolucion del contrato, para que
posterior a ello la Sub Gerencia de Abastecimiento por medio de su Asesor Legal

emita Informe Técnico Legal solicitando la autorizacion correspondiente para resolver
el contrato.

> Otra de las causales de resolucion del contrato se realizara cuando el area usuaria
sustente técnicamente que se ha perdido la necesidad.
» Finalmente, la Sub Gerencia de Abastecimiento, comunicara al contratista la

Resolucion del contrato mediante la remisién de una carta simple por correo
electronico, sin derecho a que el contratista pueda reclamar.
> LaPenalidad solo se aplicara a todas las contrataciones que realiza la entidad.

Del Registro y Publicacion en el SEACE.

7.32.  LaUnidad de Adquisiciones de la Sub Gerencia de Abastecimiento, tendra a su cargo el
registro y publicacion en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE),
las Ordenes de Compra u Ordenes de Servicios y otros conforme a |a Directiva del OSCE.

8. PLAZOS:
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Los plazos maximos para la contratacion de bienes o servicios son los siguientes:

- Dos (02) dias habiles, para que la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones (OEC) a través del
responsable de cotizaciones procedera a efectuar y obtener Cotizacion.

- Dos (01) dias habil, para otorgar la buena pro y elaborar el Cuadro Comparativo de Cotizaciones
(Unidad de Adquisiciones y Contrataciones (OEC)) y solicitud de certificacion de crédito
presupuestario o la prevision presupuestal.

- Un(01) dia habil, para que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto apruebe la certificacion
de credito presupuestario o la prevision presupuestal en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF);

- Un (01) dia habil, para la elaboracion de la orden de compra u Orden de Servicio y registre el

3 // ompromiso mensual o anual de los Gastos en el Sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAF) (Unidad de Adquisiciones y Contrataciones (OEC)).

- Dos (02) dias habiles, para la que la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones (OEC) notifique o
remita al proveedor la Orden de Compra o Servicios.

- Dos (02) dias habiles, para que el responsable de la Unidad de Almacén, dé la conformidad del
bien.

~=:  Desde (02) hasta 10 dias habiles como maximo?, contados a partir de recibido el bien o servicio,

<N para que el area usuaria dé conformidad de las prestaciones, conforme a las especificaciones

" técnicas o términos de referencia o del contrato, bajo responsabilidad.

+'#'Dos (02) dias habiles, contados a partir de recibido el bien o servicio, para que la Sub Gerencia

>* de Mantenimiento de Equipo Mecanico, dé la Conformidad de contratacion y mantenimiento de

maquinarias, vehiculos, equipos, repuestos®.

- Dos (02) dias habiles, contados a partir de recibido el bien o servicio, para que la Oficina de
Tecnologia y Sistemas Informaticos, dé la Conformidad, tratandose de bienes o servicios
informaticos*.

- Dos (02) dias habiles, contados a partir de recibido €l bien o servicio, para que la Oficina de
Comunicaciones e Imagen Institucional, dé la Conformidad, tratandose de contratacion de bienes
y servicios publicitarios o material publicitario, disefio y otros, que involucran la imagen de la
Municipalidads. :

- Tres (03) dias calendarios para que el proveedor de bienes o servicios levante las observaciones,
salvo contratos de servicios o consultorias que superen las dos (02) UIT en cuyo caso se otorgara

2 Dependera de los naturaleza y complejidad en el caso de servicios para el plazo.
3 No se considera dentro del flujograma por ser procedimientos especificos
4 No se considera dentro del flujograma por ser procedimientos especificos

3 No se considera dentro de! flujograma por ser procedimientos especificos

4 El flujograma no considera este procedimiento, dado que se muestral el flujograma en situacion ideal,
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como plazo maximo de subsanacion de diez (10) dias calendario, computados desde el dia
siguiente de notificadas las observaciones al proveedor.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

9.1 La Sub Gerencia de Abastecimiento es la nica responsable de planificar, dirigir, ejecutar
y controlar los procesos de adquisicion de bienes o contratacién de servicios requeridos
por todas las areas de la Municipalidad; por lo que ninguna otra unidad organica esta

autorizada para contratar bienes o servicios, coordinando directamente con los
proveedores.

Los funcionarios responsables de cada area usuaria deben tomar las previsiones del caso
a efectos de programar con la debida anticipacion sus respectivos requerimientos de
contratacion de bienes o servicios, a fin que no se afecten los productos o resultados de
sus proyectos o actividades, de acuerdo a sus metas y objetivos previstos.

Los requerimientos de contratacion deben elaborarse y presentarse antes de la ejecucion
de la prestacion.

La determinacion del monto de contratacion de los bienes o servicios, mediante
cotizaciones o cualquier otra fuente de informacion de precios, asi como la seleccion del
proveedor corresponde Gnicamente a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
(OEC) de la Sub Gerencia de Abastecimiento. Sin perjuicio, que con el fin de lograr que
la contratacion tenga un resultado optimo, las areas usuarias o dependencias
especializadas pueden colaborar sugiriendo cotizaciones, cuyos datos seran validados

por la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones (OEC) de la Sub Gerencia de
Abastecimiento.

La Unidad de Almacén en caso de Donacion y Transferencia de los bienes disponibles
en la Unidad de Almacén se sujetaran estrictamente a las normas y directivas que
correspondan bajo responsabilidad.

En cuanto a las infracciones y sanciones, el tribunal de contrataciones del Estado
sanciona a los proveedores, participantes, postores, contratistas, sub contratistas y

profesionales que se desempefien como residente o supervisor de obra, cuando
corresponda.
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10. DISPOSICIONES FINALES:

101 Todo lo no previsto en la presente directiva se regira por la normatividad vigente sobre la
materia, que resulte aplicable.

102 Encaso de conflicto o discrepancia entre lo sefialado en la presente directiva y las normas a
que se refiere en el numeral 10.1, prevalecera lo dispuesto en estas ltimas.

103 La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caracter interno que
contravenga lo dispuesto en la misma.

104 De manera supletoria sera aplicable de la ley de contrataciones y su reglamento para resolver
- alguna controversia.

105 Elincumplimiento de la presente directiva por los responsables de las unidades organicas
sera pasible de responsabilidad administrativa.

/) ,
/=<7 11. GLOSARIO DE TERMINOS
I Ui

Para los efectos de la presente directiva, se entendera por:

111 AREA USUARIA
Es la unidad orgénica o dependencia cuyas necesidades pretenden ser atendidas con

2 determinada contratacion, o que, dada su especialidad y funciones, canaliza los
requerimientos formulados por otras dependencias.

1.2 BIENES:

Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y
cumplimiento de sus fines.

113 CONTRATACION:

Es la accion que debe realizar la Municipalidad Distrital de San Sebastian para proveerse
de bienes o servicios, asumiendo el pago del precio o de la retribucion correspondiente

con fondos Municipales, y demas obligaciones derivadas de su condicion como entidad
contratante.

114 GARANTIA COMERCIAL: Consiste en la obligacion que asume el proveedor de proteger
a la Entidad frente a un riesgo de mal funcionamiento o pérdida total de los bienes
contratados, derivados de desperfectos o fallas ajenas al uso normal o habitual de los
bienes, no detectables al momento que se otorgd la conformidad.

115 ESPECIFICACIONES TECNICAS: Descripcion elaborada por el area usuaria de las

17
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caracteristicas fundamentales de los bienes a ser contratados y de las condiciones en
que se ejecutara |a prestacion. Puede incluir la descripcion de los procesos y meétodos de
produccion de los mismos, seglin el Anexo N° 3.

116 ORDEN DE COMPRA: Una orden de compra es una solicitud escrita a un proveedor, por
determinados articulos a un precio convenido. La solicitud también especifica los
terminos de pago y de entrega. La orden de compra es una autorizacion al proveedor
para entregar los articulos y presentar una factura. Cuando el proveedor acepta la orden
de compra se configura un contrato de compra vinculante.

NORMA TECNICA: Documento aprobado por una institucion reconocida, que prevé, para
un uso comun y repetido, reglas, directrices o caracteristicas para los productos o los
procesos y metodos de produccion conexos, y cuya observancia no es obligatoria.
También puede incluir prescripciones en materia de terminologia, simbolos, embalaje,

marcado 0 etiquetado aplicables a un producto, proceso o método de produccion, o tratar
exclusivamente de ellas

. 18 PECOSA: Significa Pedido de Comprobante de Salida, Todos los bieres se deben
DLEIT A entregar mediante la PECOSA respectiva, por ser un documento que acredita la salida

del bien del almacén municipal, en éptimas condiciones para ser usado por el area
usuaria solicitante.

119 PRESTACION: Es la conducta prometida por el obligado, sea cual sea su naturaleza,
alcance y concrecion. Para efectos del presente instructivo puede ser la realizacion de la
consultoria o del servicio o la entrega del bien.

1110 PROCEDIMIENTO: Conjunto de acciones realizadas para la ejecucion de una
determinada actividad desde su inicio hasta su término, indicando quién la realiza, como
se hace, cuando se hace, donde se hace, por qué se hace, efc., sefialando ademas el
tiempo para cada accion.

1111 PROVEEDOR: Persona natural o juridica que vende, arrienda, presta servicios generales
0 de consultoria.

1112 REQUERIMIENTO: Solicitud del bien o servicio formulada por el area usuaria. El
documento de requerimiento contiene la finalidad publica y los términos de referencia y/o

especificaciones técnicas que serviran para fijar las reglas del proceso de seleccion de
contratistas, segiin Anexo N° 1
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1113 TERMINOS DE REFERENCIA: Descripcion elaborada por el area usuaria de las
caracteristicas técnicas y de las condiciones en que se ejecutara la prestacion de
servicios y de consultoria, segin el Anexo N° 4 y N° 5,

1114 PRINCIPIOS QUE RIGEN LAS CONTRATACIONES:
Las contrataciones del Estado se desarrollan con fundamento en los siguientes principios,
sin perjuicio de la aplicacion de otros principios generales del derecho plblico que
resulten aplicables al proceso de contratacion. Los principios sirven de criterio de
interpretacion para la aplicacion de la presente Directiva, de integracion para solucionar

sus vacios y como parametros para la actuacion de quienes intervengan en dichas
contrataciones:

a. Libertad de concurrencia. Las Entidades promueven el libre acceso y participacion
de proveedores en los procesos de contratacion que realicen, debiendo evitarse
exigencias y formalidades costosas e innecesarias. Se encuentra prohibida la

adopcion de practicas que limiten o afecten la libre concurrencia de proveedores.

b. lgualdad de trato. Todos los proveedores deben disponer de las mismas
oportunidades para formular sus ofertas, encontrandose prohibida la existencia de
privilegios o ventajas y, en consecuencia, el trato discriminatorio manifiesto o
encubierto. Este principio exige que no se traten de manera diferente situaciones que
son similares y que situaciones diferentes no sean tratadas de manera idéntica
siempre que ese trato cuente con una justificacion objetiva y razonable, favoreciendo
el desarrollo de una competencia efectiva.

c. Transparencia. Las Entidades proporcionan informagcion clara y coherente con el fin
de que todas las etapas de la contratacion sean comprendidas por los proveedores,
garantizando la libertad de concurrencia, y que la contratacion se desarrolle bajo
condiciones de igualdad de trato, objefividad e imparcialidad. Este principio respeta
las excepciones establecidas en el ordenamiento juridico.

d. Publicidad. El proceso de contratacion debe ser objeto de publicidad y difusion con
la finalidad de promover la libre concurrencia y competencia efectiva, facilitando la
supervision y el control de las contrataciones.

e. Competencia. Los procesos de contratacion incluyen disposiciones que permiten
establecer condiciones de competencia efectiva y obtener Ia propuesta mas
ventajosa para satisfacer el interés publico que subyace a la contratacion. Se
encuentra prohibida la adopcion de practicas que restrinjan o afecten la competencia.
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f.  Eficacia y Eficiencia. El proceso de contratacion y las decisiones que se adopten en
su ejecucion deben orientarse al cumplimiento de los fines, metas y objetivos de la
Entidad, priorizando estos sobre la realizacion de formalidades no esenciales,
garantizando la efectiva y oportuna satisfaccion de los fines publicos paraque tengan
una repercusion positiva en las condiciones de vida de las personas, asi como del

interés publico, bajo condiciones de calidad y con el mejor uso de los recursos
publicos.

g. Tecnologica. Los bienes, servicios y obras deben reunir las condiciones de calidad y
modernidad tecnologicas necesarias para cumplir con efectividad la finalidad publica
para los que son requeridos, por un determinado y previsible tiem po de duracion, con
posibilidad de adecuarse, integrarse y repotenciarse si fuera el caso, con los avances
cientificos y tecnologicos.

h.  Sostenibilidad ambiental y social. En el disefio y desarrollo de la contratacion plblica
se consideran criterios y practicas que permitan contribuir tanto a la proteccion
medioambiental como social y al desarrollo humano.

i.  Equidad. Las prestaciones y derechos de las partes deben guardar una razonable
relacion de equivalencia y proporcionalidad, sin perjuicio de las facultades que
corresponden al Estado en la gestion del interés general.

J. Integridad. La conducta de los participes en cualquier etapa del proceso de
contratacion estéa guiada por la honestidad y veracidad, evitando cualquier practica
indebida, la misma que, en caso de producirse, debe ser comunicada a las
autoridades competentes de manera directa y oportuna.

Forman parte de la presente directiva los siguientes: ;

» AnexoN.°1;

Formato de requerimiento de Bienes o Servicios.
» AnexoN.°2: :

Formato de Solicitud de Cotizacion.

» AnexoN.°3:

Estructura recomendada del requerimiento de Bienes (Especificaciones Tecnicas)
» Anexo N. °4:

Estructura recomendada del requerimiento de Servicios (Términos de Referencia)
»  Anexo N°5:

Estructura del requerimiento de servicios de terceros y/o locadores, consultorias, asesorias de caracter
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eventual (Términos de Referencia)
» Anexo N° 6:

Cuadro Comparativo de Cotizaciones
» AnexoN°7:

Formato de Conformidad de Bienes o Servicio.
» Anexo N° 8:

Flujograma para la contratacion de bienes ylo servicios cuyo monto no supera las ocho (08) UIT
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ANEXO N° 1: Formato de Requerimiento de Bienes o Servicios.
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ANEXO N° 2: Formato de Solicitud de Cotizacion
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ANEXON° 3

ESTRUCTURA RECOMENDADA DEL REQUERIMIENTO DE BIENES REQUERIMIENTO N° ...-

Area Usuaria:

. ESPECIFICACIONES TECNICAS
Denominacién de la contratacion
Finalidad publica

Antecedentes

Objetivos de la Contratacion

Caracteristicas y condiciones de los bienes a contratar
. . 5.1 Descripcién y cantidad de los bienes

R

ftem Cantidad Unidad de Medida Descripcion

5.2 Caracteristicas técnicas
Indicar mas detalles de ser el caso

Normas Técnicas
Garantia Comercial
Disponibilidad de Servicios y Repuestos
Prestaciones Accesorias a la Prestacion Principal
»  Mantenimiento Preventivo
> Soporte Técnico
»  Capacitacion y/o entrenamiento

5.7 Lugary Plazo de Ejecucién de Prestacién

> Lugar
> Plazo

6  Requisitos y Recursos del Proveedor.

6.1 Requisitos del Proveedor

6.2 Recursos a ser Provistos por el proveedor
7 Medidas de control durante la ejecucién contractual
8  Obligaciones de la Entidad
9  Conformidad de los bienes
10 Forma de Pago
11 Penalidad
12 Responsabilidad por vicios ocultos.
Requisitos de Calificacién (de ser el caso)

Area Usuaria
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ANEXO N° 4

ESTRUCTURA RECOMENDADA DEL REQUERIMIENTO DE SERVICIOS REQUERIMIENTO N°... -202...-...

Area Usuaria:

I TERMINOS DE REFERENCIA
1. Denominacién de la contratacién
2 Finalidad publica
3. Antecedentes
4 Objetivos de la contratacién
5 Caracteristicas y condiciones del servicio a contratar
5.1 Descripcion y cantidad del servicio a contratar.

ITEM CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA DESCRIPCION

3.2 Actividades

§.3 Procedimiento

5.4 Plan de trabajo

3.5 Requisitos y recursos del proveedor

5.6 Normas Técnicas

5.7 Impacto ambiental

NN 5.8 Seguros y/o Garantia

\ 2 5.9 Prestaciones Accesorias a la Prestacion Principal

>  Mantenimiento Preventivo

g3 =t »  Soporte Técnico

b »  Capacitacion y/o entrenamiento

5.10 Lugar y Plazo de Ejecucién de Prestacion
»  Lugar
»  Plazo

5.11 Resultados Esperados.

Indicar mas detalles de ser el caso

6. Caracteristicas y condiciones del servicio a contratar
6.1 Requisitos del Proveedor
6.2 Recursos a ser Provistos por el proveedor
7. Recursos y facilidades a ser provistos por la Entidad.
8. Caracteristicas y condiciones def servicio a contratar
9. Medidas de control durante la ejecucion contractual
10.  Conformidad de la prestacitn. 4
11.  Forma de pago
12.  Penalidad

REQUISITOS DE CALIFICACION

Area Usuaria
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ANEXO N° 5

ESTRUCTURA DEL REQUERIMIENTO DE SERVICIOS DE TERCEROS Y/O LOCADORES, CONSULTORIAS,
ASESORIAS DE CARACTER EVENTUAL.

AREA USUARIA

L TERMINOS DE REFERENCIA
1. Denominacién de Ia Contratacién
2.  Finalidad Publica

. 3. Antecedentes

4.  Objetivos de la Contratacion

5. Requisitos y recursos minimos del servicio de terceros ylo locadores y/o consultorias ylo asesorias de caracter
eventual.
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

-

E Conocimisnto para el puesto yio cargo.

A Experiencia v Experiencia general minimo de..... afios.
L4 Expatiancia minima de ...... afios en e sector piblico.
L Experencia minima de .. . aflos en la especialidad requerida

Competencias v Orientacion al logro de cbjetivos.
v Capaitada analitica y sintesis.
L Dispesicion para rabajar en aquipo.
v Inicialiva y colaboracion
-V P Competancias formacion academica, grado yio nivel v Estudios ...
4 de estudio. v

v

D Certficacin yio estudios & nsab
v
v
v

5.1 Lugar y plazo de prestacion del servicio
5.2 Resultados y/o productos esperados del servicio

Conformidad

Forma de Pago

8. Penalidad

Area Usuaria
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ANEXO N° 7: FORMATO DE CONFORMIDAD DE BIENES O SERVICIOS.

[ INFORME DE CONFORMIDAD N° ........ ]
SENOR GERENTE DE ADMINISTRACION:
OBJETO:
[ PROVEEDOR: [ |
[Contrato() 0OIC( ) OIS () [N |
I | MONTO EN SI: [ ]
NOTIFICACION DE LA O/C ( ), O/S ( ) Y/O SUSCRIPCION DE CONTRATO ( ) OC ( ) .
0S( )
INICIO DE EJECUCION DE LA ENTREGA DEL BIEN O PRESTACION DE SERVICIO I
RECEPCION EFECTIVA DEL BIEN O PRESTACION DE SERVICIO I
FECHA DE:
FIN DE EJECUCION DE LA ENTREGA DEL BIEN O PRESTACION DE SERVICIO I
EMISION DE CONFORMIDAD DEL AREA ESPECIALIZADA (DE SER EL CASO) .
EMISION DE CONFORMIDAD I

PLAZO DE ENTREGA DE LOS BIENES O PRESTACION DE SERVICIOS (DIAS CALENDARIOS)
DS DE RETRASO (SEGUN CORRESPONDA)

/EL PROVEEDOR CUMPLIO CON LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS, TERMINGS DE REFERENGIA REQUERIDOSO Si
CONTRATO: : No

OBSERVACIONES O DETALLES DE LOS BIENES O SERVICIOS:

AREA USUARIA
(Firma y selio)
Nota: Adicionalmente del informe de conformidad del 4rea usuaria en caso de bienes o servicios de contratacion y mantenimiento de maquinarias,
vehiculos, equipos, repuestos la conformidad seré otorgado por el jefe de Equipo Mecanico; En caso de bienes o servicios informaticos la Conformidad
sera otorgado por la Oficina de Tecnologias y Sistemas Informaticos; asimismo, la contratacién de bienes y servicios publicitarios o material publicitario,
disefio y otros, que involucran la imagen de la Municipalidad Distrital de San Sebastian la conformidad sera otorgado por la Oficina de Comunicaciones e
Imagen Institucional de la Municipalidad Distrital de San Sebastian
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