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Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Gerencia de Administracion y Finanzas

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

RESOLUCION GERENCIAL N° 275-2017-GAF/MDPP

Puente Piedra, 22 de Agosto de 2017.
VISTO:

El Informe N° 1932-2017-SGLCPSG/GAF-MDPP, de fecha 21 de Julio del 2017, de la
Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales; Memorandum N° 991-
2017-GAF/MDPP, de fecha 10 de Agosto del 2017, de la Gerencia de Administracién y
Finanzas; Memorandum N° 1309-2017-GPP/MDPP, de fecha 14 de Agosto de 2017, de la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; Memorandum N°140-2017-GAJ/MDPP, de fecha
18 de Agosto de 2017, de la Gerencia de Asesoria Juridica; Memorandum N° 1340-2017-
GPP/MDPP, de fecha 21 de Agosto de 2017, de la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto; y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades
establece que los gobiernos locales gozan de autonomia politica, economica y
administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucién Politica
del Pera establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de
gobierno, administrativos y de administracién, con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, mediante Informe del Visto, la Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y
Servicios Generales, en atencién a la Resolucién Directoral N° 002-2017-EF/50.0, respecto
a la Actividad 5: “Elaborar Reporte de Evaluacién de Ejecucién del Plan de Trabajo en el
Proceso de Contratacion Publica” de la Meta 21: “Implementacién del Control Interno en los
Procesos de Inversién Pablica y Contratacion Publica” emite el proyecto de Directiva
“FORMULACIQN DEL ~ REQUERIMIENTO Y PROCEDIMIENTO PARA LA
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS DENTRO DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA’”, la cual tiene por objetivo uniformizar y establecer los
lineamientos a seguir para la contratacion de bienes y servicios, consultorias y formulacion
de Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia dentro de la Municipalidad Distrital
de Puente Piedra;

Que, mediante Memorandum del Visto, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto emite
su opinion favorable respecto al Proyecto de Directiva “FORMULACION DEL
REQUERIMIENTO Y PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS DENTRO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA”:

Que, mediante Informe del Visto, la Gerencia de Asesoria Juridica sefiala que ha revisado
- sustancialmente el ordenamiento juridico de la materia, llegando a concluir que el mismo se
ajusta a los lineamientos establecidos por la Ley de Contrataciones del Estado N° 30225 y
‘demas normas conexas de la materia; por lo tanto, es procedente su aprobacion, debiendo

ser aprobado a través de Resolucion Gerencial de la Gerencia de Administracién y Finanzas
* conforme a Ley; :

Estando a lo expuesto, en uso de las facultades conferidas por la Ley Orgéanica de
Municipalidades - Ley N° 27972 y la Ordenanza N° 257-MDPP, que aprueba el Reglamento
de Organizaciones y Funciones (ROF), publicado el 01 de mayo de 2015;



Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Gerencia de Administracion y Finanzas

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

RESOLUCION GERENCIAL N° 275-2017-GAF/IMDPP

Puente Piedra, 22 de Agosto de 2017.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 005-2017-GAF/MDPP, “FORMULACION
DEL REQUERIMIENTO Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS DENTRO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA’ en
mérito a las consideraciones expuestas.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Administracion y Finanzas,
Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales, y a las demas
unidades organicas involucradas, el estricto cumplimiento de la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la presente Resolucién entrara en vigencia a partir
del dia siguiente de su aprobacion.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER la publicacion de la presente Resolucién en el portal
web institucional: www.munipuentepiedra.gob.pe.

Registrese, Comuniquese y Cumplase
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CAPITULO |
1. FINALIDAD:

La presente directiva tiene por finalidad uniformizar y establecer los lineamientos a seguir
para la contratacion de bienes y servicios, consultorias y formulacion de Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia dentro de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra.

2. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento y lineamientos para la contratacién de bienes, servicios,
consultorias en obras y en general, formulacidn de las Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia, en funcién a las necesidades reales, de forma clara, precisa y
organizada; lo cual permitird una gestion eficiente en las contrataciones.

3. ALCANCE:
La presente Directiva es de uso obligatorio para todas las unidades orgédnicas de la

Municipalidad Distrital de Puente Piedra, cuando formulen sus Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia, para la contratacion de bienes, servicios de consultoria en

“ .
’;,}\ general y obras, independientemente del régimen laboral o contractual.

4. BASE LEGAL

e ley N2 30225-2015-EF, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.
¢ Decreto Supremo N2 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
« Directiva N2 003-2016-CSCE/CD - Plan Anual de Contrataciones.
e Directiva N2 004-2016-OSCE/CD - Lineamientos para la Contratacidn en la que se
hace referencia marca o tipo particular.
» Directiva N2 005-2016-0OSCE/CD — Aplicacion de la modalidad especial de seleccién
por Subasta Inversa Electrénica.
¢ Directiva N2 018-2016-0OSCE/CD - Aplicacidon de la modalidad especial de seleccién
por Subasta Inversa Electrénica Corporativa.
e Directiva N° 017-2012-0SCE/CD y Modificatorias — Convenio Marco.
.o Ley N® 27444, Ley General de Procedimiento Administrativo.
-“‘-,. * Directiva N°005-2010/EF Directiva para la Ejecucion Presupuestal y modificatorias.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
conexas, de ser el caso.

5. DEFINICIONES:
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A continuacion se presentan definiciones que facilitardn la comprension de los términos
utilizados en la presente Directiva.

5.1. Area usuaria:

Unidades orgénicas y otros considerados como centros de costos de acuerdo a la
codificacién registrada en el SIGA, cuyas necesidades pretenden ser atendidas segun
el objeto de contratacion.

5.2. Area técnica:

Organos y unidades especializados en los objetos de convocatoria (bien, servicio,
consultoria u obras). En algunos casos, el drea técnica puede ser también drea
usuaria, dada su especialidad y funcién canaliza los requerimientos formulados por
los usuarios, estableciendo las especificaciones técnicas o términos de referencia, y
consolidéndolas para su futura programacion y/o atencion, siendo propias o
vinculadas a la actividad que realizan, entre las gue podemos sefialar:

- Gerencia de Tecnologias de Informacidn y Gobierno Electrénico.
- Gerencia de Inversiones Publicas.

- Oficina de Programacidn e Inversiones{segin competencia).

- Area usuaria {seglin competencia).

5.3. Acondicionamiento:
Conjunto de actividades que consiste en adecuar un bien para su funcionamiento,

puede consistir en la disposicién del fugar en las condiciones adecuadas para el
posterior montaje y/o instalacion de los bienes.

5.4. Bienes:

Son objetos tangibles e intangibles que requiere la Municipalidad Distrital de Puente
Piedra, para el desarrollo de sus actividades y cumplimiento de sus fines.

/5. Capacitacién:

Proceso sistematico de perfeccionamiento y/o adquisicién de nuevos conocimientos,
habilidades y aptitudes para una mejor calificacién, para un mejor ejercicio de las
labores.

5.6. Consultor:
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Persona natural o juridica que presta servicios profesionales altamente calificados en
la elaboracién de estudios y proyectos, en la inspeccidn de fabricas, peritaje de
equipos, bienes y magquinarias; en investigaciones, auditorias, asesorfas, estudios de
factibilidad técnica, econdmica y financiera, estudios bésicos, preliminares y
definitivos, asesoramiento en la ejecucién de proyectos y elaboracién de términos de
referencia, especificaciones técnicas y bases de distintos procesos de seleccion entre
otros.

5.7. Consultoria;

Son los servicios profesionales altamente calificado que realiza una persona natural o

juridica para la elaboraciéon de estudios y proyectos; en la inspeccién de

fabrica,peritaje de equipos, bienes y maquinarias; en investigacion es, auditorias,
/: N asesorias, asesorias, estudios de factibilidad técnica, econdémica y financiera, estudios
basicos, preliminares y definitivos, asesoramiento en la ejecucion de proyectos y en la
elaboracién de términos de referencia, especificaciones técnicas y bases de distintos
Syprocesos de seleccidn, entre otros. La consultoria implica la prestacion de servicios
profesionales altamente calificados, cuya realizacién requiere una preparacion
especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien losvea o
preste, sea experto, tenga conocimiento o habilidades muy especificas.
Generalmente, son actividades intensivas en desarrollo intelectual, inherente a
laspersonas que prestan estos servicios, siendo particularmente importante la
comprobada competencia técnica para la ejecucion exitosa del servicio de consultoria
requerido. Al respecto, el drea usuaria deberd indicar con precisién cudles seran las
actividades que el proveedor debera desempefiar en el desarrollo de la consultoria.

5.8, Contratacion:

Es la accion que debe realizar la Municipalidad Distrital de Puente Piedra, para
proveerse de bienes, servicios, consultorias u obras, asumiendo el pago del precio o
de la retribucién correspondiente con fondos publicos, y demas obligaciones
derivadas de la condicién del contratante.

9. Costo total;

Es el valor resultante que contempla todos los aspectos referidos a las caracteristicas
y condiciones del bien o servicio, tales como: (i) precio; {ii} el rendimiento y vida
atil;(iii} las condiciones comerciales, como los plazos de garantia, los plazos de
entrega y las prestaciones asociadas o conexas, entre otros; (iv}) el tiempo de atencién
ante fallas o averias; (v) el costo por flete; (vi) el mantenimiento; vy, (vii) otros
aplicables de acuerdo a la naturaleza de la contratacion.

5.10 Embalaje:
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Empagque adecuado dentro del cual se encuentran contenidos los bienes que se
transportan, pudiendo ser cajas de cartdn, cajas de madera, bolsas de papel, sacos de
yute, jabas, cilindros, etc.

5.11 Entrenamiento:

Es el aprendizaje que se desarrolla en el lugar de trabajo para mejorar el rendimiento
laboral o buen funcionamiento de bienes o adecuada prestacién del servicio. El
entrenamiento se realiza mediante la préactica con las herramientas, equipos,
documentos o materiales que se utilizardn en forma cotidiana.

5.12 Especificaciones Técnicas:

Descripcidn elaborada de las caracteristicas fundamentales de los bienes, suministros
u obras a ser contratados y de las condiciones en gue se ejecutard la presentacion.
Puede incluir la descripcidn de los procesos y métodos de produccionde fos mismos.

5.13 Experiencia:

Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracién de una conducta en el
tiempo. De acuerdo al objeto de la contratacion, se debe precisar la cantidad minima
de consultorias prestada y/o el tiempo minimo de experiencia en nimero de meses ©
aflos, ya sea en la actividad y/o en la especialidad.

(5.14 Finalidad Publica:

Razdn de ser o interés publico que se persigue satisfacer con la contratacidn, en
beneficio del drea usuaria, la Municipalidad Distrital de Puente Piedra, y la sociedad.

5.15 Flete:

Es el costo de transporte de bienes. Existen diversos tipos de flete, los cuales pueden
incluir 1a carga, estiba, desestiba o descarga.

5.16 Garantia Comercial:

Consiste en la obligacién que asume el proveedor de proteger a la Entidad frente aun
riesgo de mal funcionamiento o pérdida total de los bienes contratados,derivados de
desperfectos o fallas ajenas al use normal o habitual de los bienes, no detectabies al
momento que se otorgé la conformidad.

5.17 indice de Precios al Consumidor:
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Indicador estadistico que muestra las variaciones promedio de los precios de los
bienes y servicios consumidos habitualmente por el conjunto de familias dediversos
niveles de ingreso, en una determinada drea geografica.

5.18 Instalacion:

Consiste en adaptar ciertos bienes en el lugar apropiado, sin alterar lo ya existente en
los recintos, asegurando las terminaciones y la calidad de los accesorios, con el fin de
hacer que dichos bienes sean aptos para el uso al que se les destine.

5.19 Mantenimiento Preventivo:

Conjunto de medidas operacionales técnicas de control para prevenir y evitar posibles
problemas de los componentes de las maquinas y equipamiento que comprometan el
rendimiento y desempefio de los mismos que pueden ejecutar normalmente su
funcién. Permite detectar fallas repetitivas, disminuir los puntos muertos por paradas,
conservar y/o prolongar la vida Util de equipos, disminuir costos de reparaciones,
detectar puntos débiles en la instalacién, entre otros. En. el sentido, tiene por
finalidad encontrar v corregir los problemas menores antes-de gue estos provoguen
fallas.

Q 5.20 Servicio en General:

La actividad o labor que realiza una persona natural o juridica para atender una
necesidad de la Entidad, pudiendo estar sujeta a resultados para
considerarterminadas sus prestaciones.

5.21 Soporte Técnico:

Es un grupo de servicio que provee asistencia técnica para hardware, software u otros
bienes electrénicos o mecanicos, ayudando al usuario a resolver cualquier tipo de
problema que surja en el uso del mismo.

5.22 Suministros:

La entrega periddica de bienes requeridos por la Entidad para el desarrollo de sus
actividades.

5.23 Términos de Referencia:
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Descripcion de las caracteristicas técnicas y las condiciones en que se ejecuta la
contratacién de servicios en general, consultoria en general y consultoria de obras.

5.24 Transporte:

Constituye la movilizacién o traslado de mercaderias desde un lugar a otro.
CAPITULO Il

~ 6.DISPOSICIONES GENERALES:
< )

4

/& ki 2\ 6.1 Del proceso de contratacion:

)

6.1.1 El Requerimiento debe contener el Pedido de Compra o Servicio emitido en el
Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA, debiendo especificar el
motivo, la meta, fuente, descripcién del bien o servicio, el clasificador de gasto, la
cantidad y unidad de medida, debiendo ser congruentes entre si. Asimismo las
especificaciones técnicas otérminos de referencia, acompaiiado de una copia del
POI, POA, Plan de Trabajo, Cuadro presupuestal de Gasto o resoluciones de
aprobacidén presupuestal que justifique el requerimiento, asi como anexos
{modelos, imdgenes, disefios, etc.) seglin corresponda. El requerimiento se
concreta a través de un documento formal emitido por el drea usuaria a la
Gerencia de Administracion y Finanzas, que luego serd derivada a la Subgerencia
de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales para su atencion. El pedido
de compra y servicio, las Especificaciones Técnicas y los Términos de Referencia
deberdn contar con la firma y post firma del drea usuaria, jefe jerarquico superior
quien lo autoriza y el visto bueno del drea técnica que intervinoen su elaboracidn,
en caso de corresponder.

6.2 De la formulacién y su contenido:

6.2.1 Durante la formulacion de Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia
debe definirse en forma clara y precisa los aspectos sustanciales del bien,
servicio, consultorias u obra que se necesita contratar, de modo tal que se
precise, que se reguiere, para gue se necesita, como se requiere, donde se debe
efectuar la prestacion, en qué plazo, que requisitos minimos debe tener el
proveedor y/o su personal, la forma de pago, que area otorgara la conformidad,
entre ofros aspectos; permitiendo contar con aspectos claros y precisos para
evaluar las diferentes opciones que ofrece el mercado y que se ajuste a las
necesidades de los drganos y/o unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital
de Puente Piedra.




FMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA

FORMULACION DE REQUERIMIENTO Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
DENTRO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA

6.2.2 Las caracteristicas técnicas deberan sujetarse a criterios objetivos, congruentes,
razonables y proporcionales con el objeto de contratacién (bien, servicio,
consultoria u obra) reguerida y su costo total. Por tanto, se deberd evitar incluir
requisitos innecesarios cuyo cumplimiento solo favorezca a un determinado
sector del mercado o a ciertos proveedores, de modo que no se afecte la
concurrencia de la pluralidad de postores.

6.2.3 Adicionalmente, sera necesario verificar la existencia de normas especificas que
rijan el objeto de la contratacidn, a fin de establecer su cumplimiento obligatorio
en las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

6.2.4 Para la entidad en el requerimiento (pedido de compra/servicio) ingresado en el
SIGA, deberéd justificar la finalidad publica de la contratacién; y en o
correspondiente  a la  descripcidn- de  bien/servicio, especificaciones
técnicas/términosde referencia, clasificador de gasto, cantidad y unidad de
medida deberan ser congruentes bajo responsabilidad del drea usuaria, con la
respectiva firma y post firma del solicitante y quien autoriza el requerimiento.

6.2.5 En los requerimientos que comprendan prestaciones de diversa naturaleza, como
por ejemplo bienes y servicios, el objeto de la contratacion se determina en
funcién a la prestacién de mayor incidencia porcentual en el costo, segln las
normatividades legales vigentes en materia de contratacion.

-}176.2.6 Asimismo, cuando se formulen requerimientos de prestaciones mixtas {bienes
yservicios) que contengan bienes tangibles debera generarse de forma obligatoria
elPedido de Compra/servicio de forma desagregada por cada uno de los
componentes, detallando el clasificador de gasto y las caracteristicas técnicas de
cada uno de ellos; Elmismo detalle debera ser consignado en las Especificaciones
Técnicas o Términos deReferencia, segun corresponda.

6.3 De los plazos de las confrataciones:

6.3.1 La contratacién de bienes o servicios de cardcter permanente, cuya provision
serequiera de manera continua o periddica, se realizara durante el ejercicio
fiscal,pudiendo ser mayor a un 01 afio hasta por un méaximo de tres (3) afios,
segln plazo deejecucion contractual; salvo que por leyes especiales o por la
naturaleza de laprestacion se requieran plazos mayores, siempre y cuando Se
adopten las previsiones presupuestarias necesarias para garantizar el pago de las
obligaciones.

6.3.2 Durante la ejecucidn contractual los plazos deberdn ser establecidos en dias
calendarios desde el dia siguiente a la notificacidn de la orden de compra/servicio
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o suscripcion del contrato no pudiendo ser expresados en dias habiles, excepto
en los casos en los que el reglamento de contrataciones indique lo contrario.

6.3.3 La notificacion también podré realizarse via correo electrdnico, el cual sera valido
para computar los plazos ofertados a partir del dia siguiente de notificada la
orden de compra y/o servicio.

6.4 De la consolidacion del requerimiento:
6.4.1 Durante el primer trimestre de cada Ejercicio Fiscal el drea técnica debera

consolidarlas necesidades de las areas usuarias, para los casos que se requiera
(compras globales mediante acuerdo marco y otros).

6.5.1 El area usuaria debera requerir la contratacién de bienes, servicios, consultoriasu
obras, teniendo en cuenta los plazos para llevar a cabo sus procedimientos
internos previos y los plazos de duracién establecidos para cada tipo de
Procedimiento de Seleccién seginel cuadro N° 01, con el fin de asegurar la
oportuna satisfaccion de sus necesidades los cuales son:

Cuadro N¢ 01: Plazos para el requerimiento segin Procedimientos de seleccion

N Procedimienltos'de;'_sélgc"Ciéﬁ: G

. Plazoparael
Licitacion Pablica o Concursos 30 dias calendarios previo almes , ,
1 e , 60 dias calendario
Pablicos de convocatoria
e - 20 dias calendarios previo al , R
2 Adjudicacion Simplificada as ndarios pr . mes 4Q dias calendario
de convocatoria
Seleccion de Consultores 20 dias calendarios previo al mes . .
. . 20 dias calendario
individuales de convocatoria

20 dias calendarios previo al mes

i 15 dias calendario
de convocatoria

Comparacion de Precios

15 dias calendarios previo al mes
de convocatoria

Subasta Inversa Electronica 15 dias calendario

15 dias calendarios previo al mes

6 Contratacion Directa . 15 dias calendario
de convocatoria
7 Compras directas (Mayores a 01 10 dias calendarios previo al mes 08 di lendari
UIT y menores o iguales a 8 UIT) de convocatoria as calendarto
Compras directas {Menores o 05 dias calendarios previo al mes

04 dias calendario

iguales a 01 UIT) de convocatoria
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6.5.3

6.5.4

661

6.6.2

DENTRO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA

Dichos plazos son aplicables para los requerimientos de bienes, servicios y
consultorias que se encuentren programados en el cuadro de necesidades, POly
el Plan Anual de Contrataciones del ejercicio correspondiente. Para los casos
excepcionales y deemergencia podra solicitarse de manera inmediata con la
justificacién técnica correspondiente por parte del drea usuaria,

En caso de los requerimientos de bienes, servicios y consultorias u obras que
correspondan realizarse a través de un procedimiento de seleccidén y que no se
encuentren programados en el cuadro de necesidades, POl y el Plan Anual de
Contrataciones del ejercicio correspondiente, estos deberan remitirse con la
debida autorizacion y solicitarse con 20 dias calendarios antes de los Plazos
maximos para el requerimiento del Cuadro N2 01. A fin de tramitar la
modificacién del Plan Anual de Contrataciones de acuerdo a los procedimientos
establecidos en la Municipalidad Distrital de Puente Piedra.

Todos los requerimientos programados seran solicitados ante Ja Gerencia de
Administracién y Finanzas, salvo aquellos que requieran de aprobacion previa del
Titular del Pliego con la justificacion correspondiente.,

- ”’6:_6:‘De las prohibiciones:

No se podra hacer referencia a marcas o nombres comerciales, patentes, disefios
o tipos particulares, fabricantes determinados, ni descripcién que oriente la
contratacion de una marca, fabricante o tipo de producto especifico, salvo que
previamente el OSCE haya aprobado un proceso de estandarizacién, en aplicacién
a la Directiva N° 010-2009-0SCE/CD.

Queda prohibido fraccionar las contrataciones de bienes, servicios, consultorias y
la ejecucién de obras con el objeto de evitar el tipo de procedimiento de
seleccién que corresponda segin la necesidad anual, o de evadir la aplicacién de
la normativa de contrataciones para dar lugar a contrataciones menores a 8 UlT,
y/o de acuerdos comerciales suscritos por el Estado peruano en materia de
contratacion publica. No se considera fraccionamiento a las contrataciones por
etapas, tramos, paguetes olotes) posibles en funcién de la naturaleza del objeto
de la contratacion o para propiciar la participacidn de las microempresas y de las
pequefias empresas en aquellos sectores donde exista oferta competitiva.

6.7 De las responsabilidades:

6.7.1 Del érea usuaria:

6.7.1.1 Verificar la programacion de las necesidades de bienes, servicios, consultorias vy

obras dentro del Cuadro de Necesidades, POl, POA, Planes de Trabajo, Cuadro
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Presupuestales de Gasto del Ejercicio correspondiente, pudiendo para ello,
realizar las coordinaciones previas con la Subgerencia de Logistica, Control
Patrimonial y Servicios Generales.

6.7.1.2 Cuando se requiera la contratacién de un bien, servicio, consultoria u obra,
debera consultar; en coordinacién con la Subgerencia de Logistica, Control
Patrimonial y Servicios Generales, si se encuentra en el Listado de Bienes y
Servicios Comunes publicado en el SEACE (Fichas técnicas aprobadas bajo
lamodalidad de Subasta inversa), a fin de tener en cuenta el contenido de la ficha
técnica respectiva y establecer las demads condiciones para el cumplimiento dela
prestacién. Asi también, en coordinacién con la Subgerencia de Logistica, Control
Patrimonial y Servicios Generales, debera consultar si el bien o servicio requerido
se encuentra en el Catalogo Electronico de Acuerdo Marco.

6.7.1.3 Verificar que los servicios de capacitacion para el personal a su cargo se
encuentren contemplados en el POl POA, Planes de Trabajo, Cuadro
Presupuestalesde Gasto.

6.7.2 De los funcionarios o servidores publicos:

5,7.2.1 Los funcionarios o servidores publicos gue efectien contratacion de personas
que presten servicios no auténomos o se encuentren en el 4mbito del Decreto
Supremo N° 1057 - Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
- contratacién administrativa de Servicios. Incurrirén en falta administrativa y en
.. consecuencia, son responsables civiles por los dafios y perjuicios que originen al
..~ Estado.

6.7.2.2 Los funcionarios o servidores publicos responsables de la formulacién de los
términos de referencia o especificaciones técnicas deberdn velar porque las
contrataciones solicitadas no incurran en posible fraccionamiento, para lo cual,
deberan tener en consideracion la programacion anual y el valor de la misma.

/6.7.2.3 Los funcionarios o servidores publicos que efectden contratacién de los servicios
de consultorias deberdn verificar que estas no podran ser:a) Servicios que han
sido contratados por la Municipalidad Distrital de Puente Piedra o que se
pretenden contratar bajo alguna modalidad de régimen laboral {practicante, CAS,
CAP u otro régimen laboral) y b} servicios de caracter permanente, sin autonomia
y/o dependencia.
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6.8 De la autorizacién:
6.8.1 Por la Direccion General de Administracién:

Las contrataciones de servicios de terceros no programadas, consultorias no
programadas y cudndo el monto de la contrataciéon sea menor a las ocho (08)
Unidades impositivas Tributarias y no sea de aplicacién la Ley de Contrataciones
del Estado, debe ser solicitado con la debida justificacidn ante la Gerencia
deAdministracidn y Finanzas para su aprobacion en aplicacién a lo dispuesto enla
ley de contrataciones del estado y su reglamento vigente,

6.8.2 Por el area técnica:

Todas las especificaciones técnicas o términos de referencia que se encuentren
vinculadas a la contratacién de bienes, servicios, consultorfas especializadas u
obras, deberdn contar con visto bueno del area técnica e'informes previos, segin
corresponda, En caso de no contar con el visto bueno no seran recibidas para
suatencion, entendiéndose que no han sido evaluadas ni revisadas por el area
técnica correspondiente.

6.9 De las excepciones:

Quedan exceptuados de emision de Especificaciones Técnicas ¢ Términos de
Referencia, los siguientes casos:

 ~*,, 6,9.1 Los gastos menores que demanden una cancelacidon inmediata o que por su
’ finalidad vy caracteristicas, no pueden ser debidamente programados, se
atenderan con el Fondo Fijo para Caja Chica de acuerdo a la Directiva aprobada
por la entidad. Se debe tener en consideracién que en casos del objeto de
convocatoria de bienes se debecontar con el visto bueno y/o informe de la
Subgerencia de Logistica, Controf Patrimonial y servicios Generales segin sea el
caso.

6.9.5 Las solicitudes de entregas periddicas ¢ suministros derivadas de un Contrato u
Orden de Servicioc o Compra. La exposicion de formulacidn de términos de
referencia o especificaciones técnicas en los casos precedentes, no exime la
obligacién de los drganos y unidades organicas en lageneracion del respectivo
pedido de compra y servicio.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
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7.1. Adquisicién de equipos informaticos, sistemas informdticos o contratacion de
servicios vinculados a tecnologias de la informacion.

7.1.1. Adquisicién de licencias de software y servicios informaticos:

Para la contratacién de licencias de software y servicios informaticos, se debe
adjuntarcon cardcter vinculante a las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia, el Informe Técnico Previo de Evaluacion de Software, el cual debe ser
emitido por laGerencia de Tecnologias de Informacidn y Gobierno Electrénico. En
dicho informe se debe determinar el tipo de licencia de software que resulte mas
conveniente para atender el requerimiento formulado, de acuerdo a lo dispuesto
en la Ley N° 28612 — Ley que norma el uso, adquisicién y adecuacion del software
en la Administracién Publica, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N°® 024-2006-PCM.

[y
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ﬁ}f Adquisicidn de equipos de computo:

Para la adquisicidon de computadoras (de escritoric y portatiles), en las
Especificaciones Técnicas se deben incluir de manera obligatoria el sistema
operativo y la herramientade ofimatica base, de acuerdo a los perfiles de usuarios
determinados por la Gerencia de Tecnologias de Informacion y Gebierno
Electronico de la entidad, las cuales deben tener la calidad de software legal, sea
propietario o libre, de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 076-
2010-PCM, que modifica el Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, mediante el cual
se dictaron medidas para garantizar la legalidad de la adquisicién de programas
de software en Entidades y dependencias del Sector Publico. De ser posible, en la
formulacion podran consolidarse aquellos requerimientos comunes, teniendo en
cuenta la viabilidad econdmica, técnica y/o administrativa de la vinculacién.

7.2 Arrendamientos de bienes muebles e inmuebles.
7.2.1. Arrendamiento de bienes muebles:

a. Alquiler de equipos de cdmputo y/o informaticos:
El alquiler de equipos de cdmputo y/o informaticos deberdn contar con
informe de opinién técnica de la Gerencia de Tecnologias de Informacion y
Gobierno Electrénico, el mismo que deberd adjuntarse al formalizar el
requerimiento en caso de ser factible.

b. Alquiler de Mobiliario:
El alquiler del mobiliario y/o afines deberéd contar con informe de opinién
técnicade la Oficina de Control Patrimonial o quien haga sus veces, la misma
que debera adjuntarse al formalizar el requerimiento en caso de ser factible.
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7.2.2 Arrendamiento de bienes Inmuebles:

Cuando se trate del arrendamiento de bienes inmuebles, el plazo original
delarrendamiento podré ser hasta un maximo de tres {3) afios prorrogables en
forma sucesiva por igual o menor plazo; reservéndose la entidad el derecho-de
resolver unilateralmente el contrato antes del vencimiento previsto, sin
reconocimiento de lucro cesante ni dafio emergente. Dichos requerimientos
deberdn contar con opiniéntécnica y/o visto hueno de la Oficina del Control
Patrimonial o quien haga sus veces.

7.3 Proyectos de Inversién: .

En caso gue la contratacion de bienes o servicios esté relacionada a'la ejecucidn de un
proyecto de inversion publica, debe contarse con la declaratoria de viabilidad en el
marco del Sistema Nacional de Inversién Publica —-SNIP. Los documentos que
sustentan la declaracion de viabilidad y/o que permiten verificar que se respeten los
pardmetros bajo los cuales fue declarado viable el proyecto, son los siguientes:

¢ Declaratoria de Viabilidad - dentro del marco del Sistema Nacional de
InversionPublica.

¢ Informe de consistencia del Estudio Definitivo o expediente Técnico detallado de
PiP viable.

Asimismo, en el caso de servicios referidos a estudios de preinversion, los términos de
referencia deben contar con la aprobacidn de la Oficina de Programacién e
Inversiones, por tratarse del drea técnica.’

.4. Adquisicién de mobiliario:

Para [a contratacion de bienes muebles (mobiliario} la Oficina de Control Patrimonial
o quien haga sus veces, en calidad de &rea técnica, verificarad que lo solicitado por fos
usuarios se encuentre enmarcado en las necesidades de la Municipalidad Distrital de
Puente Piedra, debiendo verificar que el mobiliario que el usuario tiene asignado a su
cargo se encuentra deteriorado o sea una nueva necesidad, para lo cual, deberd
emitir un informe previo de factibilidad de compra de mobiliario.

. Contratacion de mantenimiento y/o adecuacién de infraestructura:

Para la contratacion de servicio de adecuacién, remodelfacién, mantenimiento
preventivo o correctivo de las instalaciones de la Municipalidad Distrital de Puente
Piedra (infraestructura, eléctricas, sanitarias, entre otras), se deberd contar con

1De acuerdo al literal k) del numerét 8.1 del articulo 8 de la Directiva N° 001-2011-EF/68.01.Directiva de Sistema Nacional
de inversion publica”. Aprobado por Resolucién Directoral N° 003-2011-EF/68.01,
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informe previo de la Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios
Generales de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra. En caso de ser factible, la
Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales debera formular
los términos de referencia en coordinacion con el drea usuaria, debiendoestos contar
con visto bueno del drea técnica y del usuario.Para la presentacion del requerimiento,
el usuario deberd adjuntar opinién técnicafavorable, lo que tendrd caracter vinculante
con los términos de referencia correspondiente.

7.6. Publicidad impresa, escrita, radial, televisiva o web:

Para la contratacién de servicios de publicidad las dreas usuarias deberdn coordinar
con la Oficina de Imagen Institucional o quien haga sus veces, a fin de que como drea
técnica determine si lo solicitado se encuentra orientado y enmarcado a las
% necesidades institucionales, para lo cual, las Especificaciones Técnicas o Términos de
o B° ;%aferencia deberdn contar con su visto bueno en sefial de aprobacion. Las
posme i osaciones de recursos presupuestarios deberdn limitarse al desarrollo de las
actividades de difusion, informacién y promocién comprendidas en las campafias, asi
como sujetarse a las disposiciones que, en materia de austeridad y racionalidad del
gasto publico, emitan las autoridades competentes, y al cumplimiento de la Ley de
Contrataciones y su Reglamento. Los 6rganos y/o unidades organicas de la entidad se
abstendran de realizar erogaciones de recursos presupuestarios cuya finalidad sea
distinta a la promocién de la imagen institucional, la comunicacion de sus planes y
. programas, 0 a la venta de bienes y servicios, tratdndose de actividad empresarial
. autorizada por Ley, de ser el caso.Los materiales que sean difundidos por los organos
y/o unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra deberan estar
orientados, de acuerdo a sus objetivos, preferentemente a:

a) Hacer referencia a los bienes o productos que comercializan o a los
serviciospublicos que prestan.

b) Incidir que el aumento del consumo de los bienes o servicios respectivos, de
acuerdo a las politicas del Estado.

¢) Informar la ejecucion de los planes y programas a cargo de los drganos y/o
unidades orgénicas de la entidad; asi como para la promocién.

d) Promover la difusidn de las leyes.
7.6.1. Material publicitario:
La contratacion de material publicitario deberd ser generada como una

adquisicion (Pedido de compra), teniendo en cuenta, que dichos articulos deben
ser ingresados alalmacén central de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra.
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Todo material publicitario tales como: Afiches, volantes, tripticos, dipticos,
lapiceros publicitarios, banners publicitarios, libro de notas, folder o carpetas,
caramelos publicitarios, entre otros, deberdn adjuntar de manera obligatoria el
disefio aprobado por la Oficina de Imagen Institucional o quien haga sus veces, en
medio impreso y en medio magnético (formato para visualizacién en jpg o pdf y
formato diagramado en Adobe ilustrador u otro de uso comercial}.

7.6.2. Publicaciones en medic de comunicacion:

El

contenido de la informacién cuando tenga cardcter normativo y que serd

publicado en los medios de comunicacion, deberé ser revisada y aprobada por la
Oficina de Imagen Institucional, para su posterior autorizacién por el titular del
pliego.

o keldo5.3. Publicidad en medios de comunicacion:

Para la contratacion de publicidad estatal, la Oficina de Imagen Institucional o
quien haga sus veces, debera revisar'y aprobar el contenido de la misma,
debiendo cumplir con los siguientes requisitos:

a)

d)

Plan de estrategia publicitaria acorde con las funciones y atribuciones de los
érganos y/o unidades orgdanicas de la entidad, las mismas que deberan
adecuarse a los objetivos y prioridades establecidos en el POl y PEL

Descripcion y justificacion de las campafas institucionales y comerciales que
se pretenden llevar a cabo.

Propuesta y justificacidon técnica de la seleccion de medios de difusién de
acuerdo con el publico objetivo y la finalidad que se requieré lograr, la
cobertura, duracion de la campaiia, equilibrio informativo e impacto de los
mismos. Deberd sustentarse técnicamente fa razdon por la que un
determinado dérgano y/o unidad orgdnica de laentidad eligié a determinados
medios de manera preferente, para no dar lugar asituaciones que privilegien
injustificadamente a empresas periodisticas determinadas.

Proyecto de presupuesto para llevar a cabo las acciones comprendidas en las
campafas.

7.7. Servicios de capacitacién al personal:

Los requerimientos de servicio de capacitacién {cursos, talleres, diplomados,
entre otros) que sean requeridos para el personal se deben encontrar
enmarcados dentro del plan de desarrollo de capacidades de la entidad. Los
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términos de referencia de los servicios capacitacion que se encuentran
enmarcados en el plan de desarrollo de capacidades de la entidad deben ser
remitidoscon visto bueno de la Gerencia de Recursos Humanos en caso de
personal administrativo.

7.8. Servicio de consultorias:

Los servicios de consultoria, en los casos que corresponda, deberdn indicar
expresamente si la prestacién principal conlleva la ejecucion de prestaciones
accesorias, tales como capacitacion, o actividades afines, Asimismo, en fos
términos de referencia de los servicios de consultorias en la seccién “requisitos

—

del proveedor”, el drea usuaria deberd especificar, seglin corresponda, lo
siguiente:

a) Perfil del proveedor

Deberd especificar el nivel de formacién, experiencia y capacitaciéon o
entrenamiento. De acuerdo a la naturaleza de la consultoria, se podra exigir
que el proveedor cuente con capacitacion y/o entrenamiento altamente
calificado, relacionado al servicio de consultorfa objeto de la contratacion. Al
respecto, deberd precisarse los temas materia de capacitacion y/o
entrenamiento, el tiempo minimo de duracién, entre otros aspectos.
Asimismo, podra solicitarse contratos, certificados o constancias de trabajo u
otros documentos que demuestren fehacientemente el tiempo de experiencia
requerida.

Perfil del personal

Deberd indicarse la cantidad minima de personas que necesitara el proveedor
para brindar el servicio de consultoria, asi como los cargos, puestos, roles y
responsabilidades que asumird cada integrante del personal solicitado.
Asimismo de corresponder, se deberd precisar si se requiere personal
conformacion técnica o profesional, profesional especializado con estudios de
postgrado, etc. Del mismo modo, indicar que la experiencia minima debe
corresponder a la especialidad, para lo cual se estableceréd el tiempo minimo
de experiencia, asi como la respetiva forma de acreditacion, de acuerdo a lo
indicado para el perfil de proveedor. Se deberd precisar si es necesario
requerir que el personal cuente con capacitacion y/o entrenamiento
altamente calificado. En este caso, se observara lo sefialado para el perfil del
proveedor.
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Procedimiento para la recepcién de bienes y servicios
En el caso de bienes:

a) El responsable o encargado de almacén central recibe los bienes o suministros
contratados, teniendo a la vista los documentos (Orden de Compra — Guia de
Internamiento y/o Guia de Remisién), cargo de Recepcién de la Orden de Compra —
Guia de Internamiento por el Proveedor, Comprobante de Pago (reconocida por la
SUNAT), Orden de compra y/o Contrato de Adgquisicién, éste ultimo cuando
corresponda, debiendo efectuar la verificacion cuantitativa y cualitativa de los.bienes a
internar.

b} De existir observaciones en los bienes entregados, consignar las mismas en el acta
correspondiente, el cual es remitido a mds tardar dentro de los {02) dias calendarios
g ‘ iguientes a la Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales, para
SRR notificacion formal al Contratista.

"'o
2
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¢} La Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales dentro de los dos
(02) dias calendario de recibida dicha acta, otorgara un plazo no menor a dos {02} ni
mavyor a diez {10) dias calendarios para la subsanacidn respectiva.

.d) El funcionario responsable del drea usuaria o el funcionario designado para éste,

;"Ldeberé firmar y sellar el Pedido Comprobante de Salida — PECOSA vy retirar los bienes
1* <+ xdel almacén central dentro de los tres (03) dias calendarios del internamiento de los
17 bienes.

e) Como resultado de contratacion de un servicio, podrd obtenerse un activo, en cuyo
caso debe utilizarse las-Notas de Entrega de Almacén (NEA) a fin de formalizar su
internamiento y distribucion al drea usuaria.

f) Cuando los bienes no cumplan manifiestamente con las caracteristicas o condiciones
ofrecidas, no seran recibidos por el responsable o encargado del almacén
central,debiendo informar dicha situacién a la Subgerencia de Logistica, Control
Patrimonial y Servicios Generales, la cual pondra en conocimiento del Contratista dicho
incumplimiento dentro de los (02) dias calendarios de conocida la inobservancia de la
prestacidn; en cuyo caso el plazo de ejecucion seguird transcurriendo hasta que el
Contratista interne los bienes o entregue el servicio en las condiciones contractuales
establecidas o la Entidad dispanga la resolucion del contrato por incumplimiento.
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En el caso de Servicios:

a) Los productos obtenidos por la prestacion de un servicio deben ser presentados,
mediante informe del proveedor, dirigido al 4rea usuaria, para la revision y validacién
de las condiciones establecidas en los términos de referencia.

b) De existir observaciones en los servicios prestados, deben consignarse en un acta, la
cuales remitida a la Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales
a mas tardar, dentro de los dos {02) dias calendariospara la notificacién formal al
Contratista en el mismo plazo de recibida el acta de observaciones.

¢) El 4rea usuaria consigna en el documento de observaciones el plazo en que el
proveedor debe cumplir con subsanarlas, el cual no podra ser menor de dos (02} ni
mayor a diez (10) dias calendarios dependiendo de la complejidad del servicio, si pese
al plazo otorgado, el Contratista no cumple a cabalidad con la subsanacién, la
Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales solicitara resolver el
contrato y/o anular la orden de servicio.

d) El drea usuaria consigna en una sola oportunidad la totalidad de observaciones. Queda
prohibido remitir observaciones parciales o incompletas; salvo aquella que resulten de
levantamiento de observaciones ya informadas o provenientes de vicios ocultos,
bajoresponsabilidad del funcionario encargado del drea usuaria.

Cuando los servicios no cumplan manifiestamente con las condiciones ofrecidas, no
serén aceptados por el &rea usuaria, debiendo informar dicha situacion a la
Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales, la cual pondra en
conocimiento del proveedor dicha condicién dentro de los dos (02) dias calendarios de
conocido el incumplimiento de la prestacion; en cuyo caso el plazo deejecucién seguira
transcurriendo hasta que el proveedor eniregue el servicio en las condiciones
contractuales establecidas, o la Entidad disponga la resolucién del contrato por
incumplimiento y/o anulacion de la orden de servicio.

S )

. Procedimiento para el otorgamiento de la conformidad:

" Para la conformidad de bienes:

a) El responsable o encargado del almacén central, una vez efectuada la verificacién
Cuantitativa y cualitativa de los bienes en el orden correspondiente, en un plazo
nomayor de {10) dias calendarios de internado el bien, en este plazo se incluye
elrequerimiento de informes técnicos previo a los que se refiere los literales siguientes.

b) En caso se trate de bienes sofisticados la conformidad estd sujeta al informe técnico
que emita el drea técnica, especialista en la materia, lo cual debe ser solicitado por el
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responsable o encargado del almacén central en un plazo no mayor de (2] dias
calendarios de recibido el bien.

¢) El 4rea técnica especialista emite el informe técnico en un plazo no mayor de tres 3)
dias calendarios de recibida la comunicacién del almacén central, sefialando
expresamente los criterios técnicos empleados en la evaluacion y en caso de
observaciones o incumplimiento debe sustentar dicha condicién.

d) Los reclamos de los proveedores por demora en la emision de la conformidad y el
reconocimiento de intereses que dicho reclamo genere, es de absoluta responsabilidad
del encargado del almacén central y/o del rea técnica especialista correspondiente.

e) El responsable o encargado del almacén central remite las confarmidades a la Oficina

. de Logistica en un plazo no mayor de dos (2) dias calendarios de otorgada.

encargado de almacén debe informar dicha situacién al momento de emitir la
conformi dad a la Subgerencia de Log(stica, Control Patrimonial v Servucxos

Para la conformidad de servicio:

a) La conformidad de la prestacién de los servicios es otorgada en un plazo maximo de
diez (10) dias calendarios de efectuado el servicio dicha conformidad es otorgada por el
funcionario responsable del drea usuaria, a través del sistema SIGA, utilizando el
formato “Acta de conformidad de Servicios” establecidos en dicho sistema para tal fin
(Anexo 05).El plazo antes sefialado aplica inclusive cuando se requiera informes
técnicos previos.

b) El drea usuaria debe imprimir, sellar y firmar el formato Acta de conformidad de
servicio de sistema SIGA y remitirlo formalmente a la Subgerencia de Logistica, Control
Patrimonial y Servicios Generalesen un plazo no mayor de dos (2) dias calendarios de
otorgada.

“En el caso de servicios especializados, la conformidad estd sujeta al informe técnico
“emitido por el area tecmca especializada en la materia, lo cual debe ser solicitado por el
4rea usuaria en un plazo no mayor de dos (2) dias calendarios de prestado el servicio.

d) El drea técnica especializada debe emitir informe técnico en un plazo no mayor de cinco
(5) dias calendarios, siguientes a la recepcion de la solicitud del drea usuaria, seftalando
expresamente los criterios técnicos empleados en la evaluacion y en caso de
observaciones o incumplimiento deberd sustentar dicha condicién.
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e) Los reclamos de los proveedores por demora en la emision de la conformidad y el
reconocimiento de intereses que dicho reclamo genere serdn de absoluta
responsabilidad del drea usuaria y/o del drea técnica especializada.

f) Si el contratista presto los servicios fuera del plazo establecido, el drea usuaria debe
informar dicha condicién a la Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios
Generales, bajo responsabilidad, a efectos de aplicar las penalidades que
correspondan.

Para la fase del Devengado:

a) Las Ordenes de Compra y servicio deberdn contener:

ORDEN DE COMPRA:

Sin Contrato

- Requerimiento del bien firmado y autorizado por el drea usuaria.

Cuadro Comparativo de cotizaciones.

ertificacion presupuestal emitida por la Direcciéon de planificacidon y presupuesto.

~==Orden de compra (Firmada por el Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y
Servicios Generales y el Gerente de Administracion y Finanzas).

- Notificacion de la Orden de compra.

- Guia de remision o internamiento del ingreso a almaceén. {Visado por el Responsable de

almacén)} )

- Acta de conformidad emitida por el drea técnica en el caso de equipos informaticos y/o

| especializados. '

| - Acta de conformidad emitida por el Area usuaria en la caso sea adquisicion de bienes de

capital.

- CCI (Cuenta corriente interbancaria).

- Factura y/o boleta de venta que sustente el gasto (Visado por la Unidad

correspondiente).

=~Con Contrato

Contrato {copia simple).

Certificacién presupuestal emitida por la Gerencia de Planeamientoy Presupuesto.

rden de compra {Firmada por el Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y

Servicios Generales y el Gerente de Administracién y Finanzas).

- Copia de garantia de fiel cumplimiento.

- Guia de remisién o internamiento del ingreso a almacén, {Visado por el Responsable de

almaceén).

- Toda documentacién que figure en las clausulas del contrato caso (copia de los
certificados de la capacitacidn, fotos v relacidn de participantes capacitados en la
utilizacién de los equipos).
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- Factura y/o boleta de venta que sustente el gasto (Visado por la Unidad
correspondiente),
- CCt {Cuenta corriente interbancaria).

ADQUISICION DE SERVICIOS:

Sin contrato

- Requerimiento del servicio.

- Cuadro comparativo de cotizaciones.

- Certificacion presupuestal emitida por {a Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

- Orden de servicio.

- Notificacion de la orden de servicio en el caso gue lo amerite.

- Factura, Boleta, R/h electrdnico (Adjuntar copia simple de DNI), y/u otros.comprobantes

de pago

- informe de labores del servicio realizado que debe estar recepcionada por la parte
usuaria de acuerdo al servicio prestado.

e En el caso de caso de consultoria: se adjuntara el producto del trabajo realizado
segln los términos de referencia, fotos, anexos, pantallazos del sistema utilizado,
asimismo adjuntara la factura, boleta y/o recibo por honorarios. :

¢ En el caso de mantenimiento: debe adjuntar el informe del mantenimiento
realizado, las fotos de antes y despucs, la boleta y/o el recibo por honorarios.

e En el caso de ponencia: debe adjuntar informe realizado, fotos, relacion de

participantes por dia, diapositivas del ponente vy el recibo por honorarios y/o

“.: suspension segln el caso lo amerite.

*. “En el caso de alimentos preparados: debe adjuntar relacién de participantes y boleta

~ » de venta y/o factura.

En el caso de fotocopiado: se adjuntara un simple informe, copia del control de

copias y facturas y/o boleta de ventas.

En el caso de alquileres de movilidad tendrd gue adjuntarse el informe, SOAT

vigente, licencia de conducir vigente.

o En el caso de otros: el informe de labores describiendo las labores realizas y recibo
por honorarios y/o suspensién de cuarta categoria.

- Acta de conformidad del servicio que se presto, firmado y sellado por la-parte usuaria.

- CCL

~ Con contrato

- Contrato {Copia simple).

- Orden de servicio.

- Factura, Boleta, R/h electrdnico {Adjuntar copia simple de DNI), y otros comprobantes de

pago '

- En el caso de caso de consultoria: se adjuntara el producto del trabajo realizado segin
los términos de referencia, fotos, anexos, pantallazos del sistema utilizado, asimismo
adjuntara la factura, boleta y/o recibo por honorarios.
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- En el caso de mantenimiento: debe adjuntar el informe del mantenimiento realizado, las
fotos de antes y después, la boleta y/o el recibo por honorarios.

- En el caso de ponencia: debe adjuntar informe realizado, fotos, relacion de participantes
por dfa, diapositivas del penente y el recibo por honorarios y/o suspensidn segun el caso
lo amerite.

- En el caso de alimentos preparados: debe adjuntar relacidn de participantes y boleta de
venta y/o factura.

- En el caso de fotocopiado: se adjuntara un simple informe, copia del control de copias v
facturas y/o boleta de ventas.

- En el caso de alquileres de movilidad tendréd que adjuntarse el informe, SOAT vigente,
licencia de conducir vigente.

- En el caso de otros: el informe de labores describiendo las abores realizas y recibo por
honorarios y/o suspension de cuarta categoria.

- Informe de labores del servicio realizado que debe estar recepcionada por la parte
usuaria de acuerdo al servicio prestado

AW - Informe de Conformidad del servicio emitido por el drea usuaria

AN -ca ‘

B

N CAPITULO 11l

et

8. DISPOSICIONES FINALES:

PRIMERA: .

La Subgerencia de Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales en su calidad de

responsable de proveer a los érganos y unidades orgéanicas de la entidad de los recursos
*logisticos, de acuerdo a las necesidades y normas vigentes, es responsable de cautelar el
‘. cumplimiento de la presente directiva.

"SEGUNDA:

La presente directiva no.es de aplicacion para las contrataciones bajo modalidadde
contratacion Administrativa de Servicio — CAS, ni para los bienes y servicios que
seencuentren contenidos en el Catalogo Electronico de Acuerdo Marco,

TERCERA: .

Los gastos menores que demanden una cancelacion inmediata o que por su finalidad y
. caracteristicas, no pueden ser debidamente programados, se atenderan con el fondo fijo
5 para caja chica de acuerdo a la directiva aprobada por la Municipalidad Distrital de Puente
Piedra.
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CUARTA:

Para todo lo no previsto en la presente directiva serd de aplicacion lo dispuesto en la-ley
de contrataciones del estado y su reglamento, demds normas generales yespecificas'que
resulten aplicables y el codigo civil.

QUINTA:

Lo normado por la presente directiva entra ¢n vigencia a partir del dia siguiente dela fecha
de su aprobacién y publicacién en el portal institucional de la' Municipalidad Distrital -de
Puente Piedra.

9. ANEXOS
Anexo N°01: Especificaciones técnicas para bienes.

Anexo N°02: Términos de referencia para servicios en general.
Anexo N°03: Términos de referencia para servicios de terceros.
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ANEXO N° 01

ESPECIFICACIONES TECNICAS (BIENES)

1. AREA USUARIA;
Dependencia organica que elaborard ol requerimiento, firmando el mismo. Para los
efectos podra coordinar con las dreas técnicas, quienes estdn obligadas abrindarle. el
apoyo necesario, debiendo éstas visar ¢! requerimiento.

2. FINALIDAD PUBLICA:
Se describird el interés puablico que se persigue satisfacer con fa contratacion.

3. OBJETIVOS:

Debe permitir conocer claramente que beneficios pretende obtener la Entidad
mediante la adecuada ejecucién de las prestaciones.

Se debe identificar la finalidad general haciz la cual se deben dirigir los recursos y
esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacidn, Es el proposito. Qué? Para
qué?

‘ 3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Se deberd sefialar con mayor precision y detalle los propésitos concretos que se-deben
alcanzar, de tal modo que constituyan una guia para el contratistaen la ejecucion de las
prestaciones y una pauta de supervisidn para la Entidad.
4, ACTIVIDAD DEL: POI, PLAN DE TRABAJO, CUADRO PRESUPUESTAL DELGASTO:

5. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES:

" 5.1. CARACTERISTICAS TECNICAS:

Son los atributos técnicos del bien, evitando direccionamientos. (Marcas,modelos, etc.)

e ftem
» Descripcion (material, medidas, accesorios, colores y otros):
e Cantidad:
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e Unidad de medida:
NQTA: bienes correspondientes a Acuerdo Marco (antes Convenio Marco) las
caracteristicas técnicas segln anexos adjuntos {[computadoras de escritorio,
computadoras portatiles, toner, tinta, esciner, prayectores, impresoras).

5.1.1 ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE i INSTALACION (De ccrrespon_der).

Segun el alcance la prestacion.

5.1.2 GARANTIA COMERCIAL (De corresponder),

Es importante que se co-nsidere:

- periodo de garantia

5.1.3 DISPONIBILIDAD DE SERVICIOS Y REPUESTOS,

En funcidn al bien requerido, se deberd cxigir la existencia de repuestos.y servicios, asi
como de lugares y talleres que brindaran los mismos. (De corresponder).

6. PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL:
Pudiendo ser: {De corresponder).
6.1 MANTENIMIENTO PREVENTIVO. (De corresponder).
6.2 SOPORTE TECNICO. {De correspontic:).

6.3 CAPACITACION Y/O ENTRENAMIENTO. (D¢ corresponder).

7. LUGAR Y PLAZO DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION:

7.1 LUGAR DE ENTREGA:

Sefialar la direccion exacta donde se entregardn los bienes.

;}(‘ALMACEN CENTRAL).

7.2 PLAZO:

Corresponderd sefialar el plazo maximo en que se debe entregar el bien. Debe ser
expresado en dias calendario. Se consideraré plazos segin las prestaciones, de ser el
€aso.
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8. PRUEBAS PARA LA CONFORMIDAD DE LOS BIENES:
8.1 PRUEBAS O ENSAYOS PARA LA CONFORMIDAD DE LOSBIENES. {De corresponder}.
Se deberd requerir pruebas para emitir la conformidad.

8.2 PRUEBAS DE PUESTA EN FUNCIONAMIENTO PARA LA CONFORMIDAD DE LOS
BIENES, {De corresponder).

Prevista para verificar el correcto funcionamiento.

9. ANEXOS:

Consignar informacién adicional relevante para la adquisicion del bien, fotografias,
diseRos, etc. :

V° B® Y SELLO
RESPONSABLE DF{ AREA USUARIA
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ANEXO N° 02
TERMINOS DE REFERENCIA (SERVICIOS EN GENERAL)
1. AREA USUARIA:
Dependencia organica que elaborarad ol requcrimiento, firmando el mismo. Para los
efectos podréa coordinar con las dreas t¢cnicas, quienes estan obligadas abrindarle el
apoyo necesario, debiendo éstas visar el roquorimiento.
2. FINALIDAD PUBLICA:
Se describira el interés pablico que se persigue satisfacer con'la.contratacidn.

3. OBIETIVOS:

Debe permitir conocer claramente quce beneficios pretende obtener la Entidad
mediante la adecuada ejecucion de las prostaciones.

3.1. OBJETIVO GENERAL:

Se debe identificar {a finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y
esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacién, Es el propdsito. Qué? Para
que?

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Se debera seflalar con mayor precision y detaile los propdsitos concretos quese deben
alcanzar, de tal modo que constituyan una guia para el contratista en la ejecucién de

las prestaciones y una pauta de supervisiGn para la Entidad.

4. ACTIVIDAD DEL: POI, PLAN DE TRABAJO, CUADRO PRESUPUESTAL DELGASTO:

"\ 5. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES:

5.1. DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Son los atributos del servicio a realizar:

e jtem

s Descripcion del servicio acrealizar {(Mantcnimiento, reparaciones, Seguros, SOAT,
Alimentos Preparados (breakes, alniuerzos), fotocopiado, anillados, impresiones,
etc.}.
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¢ Cantidad:
® Unidad de medida:

5.1.1 ACONDICIONAMIENTO, MONTAJE [ INSTALACION (Decorresponder)
Segun el alcance Ja prestacion,
6. PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL:
Pudiendo ser: (De corresponder}.
6.1 MANTENIMIENTO PREVENTIVO. {De corresponder).
6.2 SOPORTE TECNICO. {De corresponder),
6.3 CAPACITACION Y/O ENTRENAMIENTO. (e corresponder).

7. LUGAR Y PLAZO DE LA EJECUCION DE LA PRESTACION:

7.1 LUGAR DE PRESTACION.

7.2 PLAZO.

Correspondera sefialar el plazo maximo en que se debe entregar elbien. Debe ser
expresado en dias calendario. Se considerara plazos segun ias prestaciones, de ser el

Caso.

8, ANEXOS

Consignar informacidn adicional relevants para la realizacién del servicio.

VO 3° ¥ SELLO
RESPONSABLE DEL AREA USUARIA
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ANEXO N 03

TERMINOS DE REFERENCIA PAR/A SERVICIOS DE TERCEROS

1. AREA USUARIA:
Dependencia orgédnica que elaborard ol reg.erimiento, firmando el mismo. Para los
efectos podra coordinar con las areas técnicas, quienes estdn obligadas a brindarle el
apoyo necesario, debiendo éstas visar el requarimiento.

2. FINALIDAD PUBLICA:

Se describira el interés pUblico que se persigus satisfacer con la contratacidn.

. OBJETIVOS:

Debe permitir conocer claramente gue Dbeneficios ‘pretende obtener la
Entidadmediante la adecuada ejecucion de las prestaciones.

3.1. OBJETIVO GENERAL:

Se debe identificar la finalidad general haca la cual se deben dirigir los recursos y
esfuerzos relacionados a la necesidad de la contratacion. Es el proposito. Qué? Para
qué?

3.2, OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Se debera sefialar con mayor precision vy detaile los propésitos concretos que se deben
alcanzar, de tal modo que constituyan una guia para el contratista en la ejecucidn de
... las prestaciones y una pauta de supervisién pira la Entidad. '

}4)\’ " 4, ACTIVIDAD DEL: POI, PLAN DE TRABAJG, CUADRO PRESUPUESTAL DELGASTO:

L

5. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES:

L PERFIL DEL PUESTO:
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‘Requisitos Minimos
(Para los Incisos A,C,D,E y F los
documentos sefialados deberan ser
“acreditados con copia simple) |

A. Experiencia (1}.

B. Competencias {2).

| C. Formacion Académica, Grado
. Académico y/o nivel de estudios (3.

' D. Cursos y/o estudios de
especializacion -
E. Conocimientos para el puesto y/o
‘cargo: indispensables {4), deseable
(s)

i F. Otras condiciones:

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar:
a}
b)

111, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones

Lugares de prestacion del servicio.

L, '!né.joz

Duracion del Contrato j .

) jpuzac_{on:
“Inciuyen toda deduccidn aplicable al
tf'gsaijqdor

Remuneracién Mensual

Forma de Pago Pago Gnico o pagos parciales

5 pohibiﬁdad inmediata.
<* iuseer N° de RUC v Recibo de
‘Hoiorarios

Otras condiciones esenciales en &l
contrato

IV. JUSTIFICACION
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6. CONFORMIDAD DE SERVICIO
Se determinara quien emitird la conformidad el servicio.

7. FORMA DE PAGO

Indicar que se pagard después de emitida la conformidad.

8. ADELANTOS

En caso se determina pagar adelantos, considorando que no excederan de) 30% del
contrato original y las condiciones para olorgsslo.

V° %Y SELLO
RESPONSABLE DFL AREA USUARIA
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ANEXC N* 04
TERMINOS DE REFERENCIA PARA SERVICIOS DE CONSULTORIAS
1. AREA USUARIA:

Dependencia orgénica que elaborara ¢l requerimiento, firmando el mismo. Para los
efectos podra coordinar con las dreas t¢onicas, quienes estan obligadas abrindarle el
apoyo necesario, debiendo éstas visar ¢! requorimiento.

2. FINALIDAD PUBLICA:
Se describiré el interés publico que se persigue satisfacer con la-contratacién.
3. OBJETIVOS:

Debe permitir conocer claramente gun boneficios pretende obtener {a Entidad
mediante {a adecuada ejecucidn de las prostasiones.

3.1, OBJETIVO GENERAL:

Se debe identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y
esfuerzos relacionados a ta necesidad de |z contratacién. Es el propdsito. Qué? Para
qué?

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Se deberd sefialar con mavyor precision v detalle los propésitos concretos que -se deben

alcanzar, de tal modo que constituyan una guia para el contratista en la ejecucion de
las prestaciones y una pauta de supervisi¢n para la Entidad.

4. ACTIVIDAD DEL: POI, PLAN DE TRABAJO, CUADRQG PRESUPUESTAL DELGASTO:

5, CARACTERISTICAS Y CONDICIONES:
I.'PERFIL DEL PUESTO:

3 Requisitps Minimos

',f(Para,los Incisos A,C,D,EyFlos |

documentos sefialados deberan ser |
acreditados con copia simple) |

A. Experiencia {1).

B. Competencias (2).
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C. Formacion Académica, Grado (
Académico y/o nivel de estudios {3}, .

D. Cursos y/o estudios de
especializacion -
E. Conocimientos para el puesto y/o
cargo: indispensables (4), deseable
{5

F. Otras condiciones:

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarroliar:
a)
b)

1l, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

H

Condiciones

Lugares de prestacion del servicio.

. ma‘:_'io‘:'
- .| Duracion del Contrato - y
~ .; Buracion:
Jnciuyen toda deduccidn aplicable al
lraonzjador

Remuneracion Mensual

Forma de Pago Puo Unico o pagos parciales

* tisponibilidad inmediata.
* loseer N° de RUCy Recibo de
Henorarios

Otras condiciones esenciales en ¢l
contrato

. %/6. ALCANCE Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA.

6.1. ACTIVIDADES:

Indicar el conjunto de actividades, accioies o tareas, que llevara a cabo el proveedor
mediante la utilizacidn de recursos humaras {personas queintervienen en la prestacién
del servicio), materiales equipos o insraleciones utilizados durante el proceso de
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ARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
ATAL DE PUENTE PIEDRA
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prestacion del servicio, los métodos v procedinientos utilizados al prestar el servicio; y
a las medidas de control. Correspondivriz detallar las actividades generales y
especificas del servicio, de acuerdo a su natui sieza.

6.2. PROCEDIMIENTO:

De acuerdo a la naturaleza del servicio, la oniidad podra sefalar el procedimiento que
debe emplear el proveedor para la realizacién de la consultoria,

6.3. PLAN DE TRABAIJO: -
7. CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

Se determinara quien emitird la conformidad del servicio.

Indicar que se pagara después de emitida la vonformidad.

8. ADELANTOS:

En caso se determina pagar adelantos, cuiisiderando que no excederan del 30% del

contrato original y las condiciones para oturzurlo.

V® B° Y SELLO
RESPONSABLE DEL AREA USUARIA




