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DIRECTIVA N° 001-2022-MML-PROHVILLA-OGA

DIRECTIVA PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS POR

| MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) UNIDADES IMPOSITIVAS

TRIBUTARIAS (UIT) Y SU EJECUCION CONTRACTUAL EN LA
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L OBJETIVO

Establecer lineamientos y procedimientos especificos de caracter obligatorio para
regular las contrataciones de bienes y servicios por montos iguales o inferiores a ocho
(8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) y su ejecucién contractual, que requieran los
érganos de la Autoridad Municipal de los Pantanos de Villa— PROHVILLA, y que por su
cuantia se encuentran excluidas del &mbito de aplicacién de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento

L. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicaciéon y cumplimiento obligatorio para todos los jefes y
servidores de los organos de PROHVILLA que participan en los procesos de
contratacion por montos iguales o menores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias
(UIT).

No se aplicara la presente Directiva a las contrataciones de bienes o servicios que estén
incluidos en los Catalogos Electronicos de Acuerdo Marco, ni las relacionadas con
gastos de caja chica.

1. BASE NORMATIVA

3.1. Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcion Publica, y sus modificatorias.

3.2. Decreto Legislativo N° 295, que promulga el Cédigo Civil.

3.3. Decreto Legislativo N° 1440, Sistema Nacional de Presupuesto.

3.4. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30225 de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
Decreto Supremo N° 054-2018.PCM, que aprueba los lineamientos de
Organizacién del Estado.
Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueban las Normas de Control
Interno.
Ordenanza N° 838, aprueba Estatuto de PROHVILLA

. Ordenanza N° 2264, sobre la Zona de Reglamentacion Especial de los Pantanos
de Villa.

GLOSARIO DE TERMINOS

Area Técnica: Organo de PROHVILLA con conocimiento técnico especializado sobre
el bien o servicio que es materia de contratacion. En algunos casos, el Area Técnica
puede ser también el Area Usuaria.

Area Usuaria: Son los 6rganos de PROHVILLA cuyas necesidades pretenden ser
atendidas con una determinada contratacion o, que dada su especialidad y/o funciones,
canaliza los requerimientos formulados por otras areas funcionales internas; y que,
generalmente, realiza la verificaciéon técnica de las contrataciones efectuadas a su
requerimiento, a fin de dar conformidad.
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Bienes: Son objetos que requiere el area usuaria para el desarrollo de sus actividades
y el cumplimiento de sus funciones y fines.

Certificado de Crédito Presupuestario: Documento que garantiza la existencia de
crédito presupuestario disponible y libre de afectacion, para comprometer en un gasto
asociado a una meta con cargo al presupuesto institucional para el afio fiscal respectivo
la cual es un requisito para efectuar contrataciones de bienes y servicios por montos
iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT)

Conformidad de la prestacion de bienes y servicios: Documento emitido por el/la
jefe del area usuaria, previa verificacion y atendiendo a la naturaleza de la prestacion,
que establece la calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones contractuales
establecidas en la orden de servicio o compra respectiva.

Contratista: Proveedor que celebra un contrato (o documento equivalente) con
PROHVILLA, para la prestacion de un bien o servicio.

Consultoria: Servicios profesionales altamente calificados que realiza una persona
natural o juridica con conocimientos muy precisos en una materia necesaria para
satisfacer el requerimiento especifico del area usuaria.

Contrato: Documento dirigido a crear y regular la relacion juridica entre proveedor y
PROHVILLA, que comprende las érdenes de compra y érdenes de servicio emitidas por
la Oficina General de Administracion de PROHVILLA.

Cotizacion: Documento presentado por el proveedor por el que fija el monto que
cobraria por la prestacion del bien o servicio; sefialando el valor monetario
correspondiente y las condiciones de la misma.

Cuadro comparativo: Documento que refleja todos los datos obtenidos de la
indagacion del mercado, sobre el cual se evalla y se determina el Valor de la
Contratacion para la adquisicion del bien o servicio

Fraccionamiento: Division deliberada de la contratacion programada o programable de
un mismo bien o servicio, cuando se deshace la unidad natural del objeto contractual, a
efectos de cambiar la modalidad o tipo de procedimiento de seleccién que corresponde,
' {sé(gun la neceS|dad anual o de dividir la contratacion a través de la reallzac:|on de dos
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Indagacién de mercado: Es el andlisis respecto de la pluralidad de marcas y/o
proveedores de un determinado bien o servicio en el mercado, que tiene por finalidad
% dentificar potenciales proveedores que ofrezcan el bien o servicio requerido por las
areas usuarias, asi como establecer el valor de la contratacion.

Organo Encargado de las Contrataciones: Es la Oficina General de Administracion la
que realiza las acciones necesarias para el abastecimiento de los diferentes bienes y
servicios que requieren las areas usuarias del PROHVILLA.
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Penalidad: Sancién econémica que se aplica al proveedor o entidad por el retraso
parcial o total, continuado y acumulativo, en el cumplimiento de prestaciones
establecidas en una orden de compra u orden de servicio.

Prestacion: Prestacion de un servicio o entrega del bien cuya contratacion se regula
por la presente Directiva.

Proveedor: Persona natural o juridica que vende, arrienda bienes o presta servicios a
la Entidad sin tener vinculo laboral.

Registro Nacional de Proveedores — RNP: Documento de acreditacion que administra
y opera el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado — OSCE, la cual habilita
para ser participante, postor y/o contratista en los procesos de contratacion publica de
bienes, servicios, consultores de obras y ejecutores de obra.

Requerimiento: Es la solicitud de contratacion de bienes y/o servicios que formulan las
areas usuarias del PROHVILLA, la cual debe incluir las Especificaciones Técnicas
(EETT) o Términos de Referencia (TDR), seguin sea el caso, asi como el pedido SIGA.

Servicio: La actividad o labor que realiza una persona natural o juridica para atender
una necesidad del area usuaria para el cumplimiento de sus funciones.

SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa del Ministerio de Economia y
Finanzas, a través del cual se elabora los pedidos de compra y/o pedidos de servicios.

Términos de Referencia (TDR): Descripcidn elaborada por el drea usuaria, con las
caracteristicas técnicas y condiciones de ejecucion de los servicios. En el caso de
servicios de consultorias, esta descripcién incluye también los objetivos, las metas o
resultados, y la extension del trabajo que se encomienda (actividades).

El area usuaria es responsable por la correcta programacién de sus
necesidades y de que la formulacion de requerimientos de bienes y
servicios se ajusten al cuadro de necesidades y sus actividades incluidas
en el POI.

El &rea usuaria supervisard el cumplimiento de las condiciones
contractuales durante la ejecucién de las prestaciones y el posterior
otorgamiento de la conformidad.

El area usuaria debera formular de manera razonable, las especificaciones
técnicas (EETT) de los bienes y los términos de referencia (TDR) de los
servicios requeridos, definiendo con precision las caracteristicas,
cantidades y condiciones de los mismos, de considerarlo puede solicitar el
apoyo del servidor especialista en contrataciones de la Oficina General de
Administracion.
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5.4. El jefe de la Oficina General de Administracion (OGA) evalla y aprueba la
atencion de los requerimientos formulados por las areas usuarias.

5.5. La Oficina General de Administracion del PROHVILLA, en su calidad de
Organo Encargado de las Contrataciones (OEC), realiza las actividades
relativas a la gestién administrativa para las contrataciones cuyos montos
sean iguales o menores a ocho (8) UIT.

5.6. El servidor responsable de las contrataciones de la Oficina General de
Administracién verifica que los requerimientos se encuentren programados
en el cuadro de necesidades. En caso no se encuentren programados
informa al @rea usuaria y comunica sobre ello al jefe de la OGA, a fin de
que este evalle y apruebe la contratacion. Asimismo, este servidor, a
través del estudio de mercado determina el monto del bien o servicio
solicitado por el area usuaria recomendando solicitar la certificacion
presupuestal.

5.7. El servidor de la Oficina General de Administracion responsable de emitir
la Certificacion de Crédito Presupuestario emite las certificaciones
presupuestales para las contrataciones iguales o menores a ocho (8) UIT.
Cuando la ejecucion del contrato se prolongue por mas de un ejercicio
fiscal, le servidor en cuestion debera informar al jefe de la OGA a fin que
este emita la prevision presupuestal que garantice los recursos necesarios
para atender el pago de las obligaciones del afio fiscal subsiguiente.

VL. DISPOSICIONES GENERALES

Las contrataciones cuyos montos sean iguales o menores a ocho (8)
unidades Impositivas Tributarias (UIT) constituyen un supuesto excluido
del ambito de aplicacion de la normativa de contratacién publica, sujeto a
supervision del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado -
OSCE, conforme a lo establecido en el numeral a) del articulo 5 del Decreto
Supremo N° 082-2019- EF, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Para la descripcién de los bienes o servicios a contratar no se hara
referencia a marcas, nombres comerciales, denominaciones de origen u
otro signo distintivo, asi como tampoco a patentes, tipos, disefios,
produccion, origen u otro tipo de elemento que pueda favorecer o descartar
a ciertos proveedores y ciertos productos; salvo que se haya realizado el
proceso de estandarizacion de un tipo de bien, ante lo cual se debera
consignar en la descripcion los términos “o equivalente” a continuacion del
producto referido.

De forma previa a la emision de sus requerimientos, el area usuaria debera
verificar que se cuente con el presupuesto asignado en la meta y
clasificador correspondiente al bien o servicio requerido. Para conocer
sobre ello, debera consultar y coordinar con la Oficina General de
Administracién.
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6.4. Los bienes y servicios no programados deberdn ser coordinados
previamente con la Oficina General de Administracion para la habilitacion
de los recursos respectivos.

6.5. Asimismo, el area usuaria constata que los montos de los requerimientos
no superen las 8 UIT, a fin que no se constituya en un supuesto de
fraccionamiento para evitar los procedimientos de seleccion previstas en
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

6.6. Siel area usuaria requiere de contrataciones de bienes y servicios que por
su especialidad y funciones deban ser canalizadas por las éreas técnicas,
los TDR o EETT deberan contar con el visto bueno de éstas, en casos de
contrataciones de lo siguiente:

» Requerimientos de uso tecnoldgico, por el coordinador u servidor
responsable de las funciones de sistemas e informatica.

» Requerimientos de mantenimiento, por el/la servidor (a) responsable
de las funciones de los servicios generales en PROHVILLA.

e Requerimientos de publicidad o imagen institucional, por ellla
coordinador/a de imagen institucional del PROHVILLA.

e Ofros, de acuerdo a la especialidad o funciones.

De encontrarse en estos supuestos el especialista del area técnica
consultada, debera de visar el Término de Referencia y/o la Especificacion
Técnica.

Antes de proceder con el requerimiento de un bien o servicio, el area
usuaria debera consultar en Almacén sobre la existencia y disponibilidad
del bien, debiendo requerir su entrega; o, en el caso del servicio, verificar
si puede ser desarrollado por su propio personal, considerando las
funciones y competencias de este.

No se admiten requerimientos para regularizar contrataciones de bienes, y
servicios ya ejecutados o en proceso de ejecucion.

La OGA revisara los requerimientos de bienes y/o servicios formulados por
las areas usuarias. De encontrar alguna observacién, devolvera el
expediente al area usuaria para su subsanacion.

6.10. Asimismo, el servidor responsable de la emision de las ordenes de servicio
y compra de la Oficina de OGA, debera constatar que el proveedor que
suscriba una orden de servicio y/o compra, tenga inscripcion vigente en el
RNP, salvo en las cotizaciones menores a una (1) UIT.

6.11. El servidor responsable de la Contabilidad de PROHVILLA efectuara la
verificacion documentaria (control previo) y registro contable de la
contratacion, asi como coordinara con el servidor responsable de tesoreria,
a efectos que realice las fases de devengado y girado en el SIAF.
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VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
71 Del requerimiento de contratacion

7.1.1. Las Areas Usuarias deberan remitir sus requerimientos de bienes
y servicios, mediante comunicacion dirigida a la Oficina General
de Administracion (OGA) con una anticipacion de cinco (5) dias
habiles, para lo cual adjuntaran la siguiente documentacion:

a. Memorandum y/o informe de solicitud de requerimiento
suscrito por el/la responsable del area usuaria.

b. Las EETT o TDR debidamente visados y firmados por el/la
responsable del area usuaria, del personal que lo elabord vy,
en caso de corresponder, visados por el area técnica;
debiendo incluir en ellos mora o cualquier otra penalidad por
retraso que consideren en caso de retraso injustificado en la
ejecucion.

7.1.2. Para contrataciones de servicios de terceros y servicios de
consultoria, el area usuaria es la responsable de determinar perfil
del personal del servicio a contratar, asi como el monto limite en
funcién a la complejidad del servicio, grado de instruccion,
especialidad, experiencia y condiciones de mercado; asi como de
realizar la adecuada seleccion del contratista. La informacién
respectiva es consolidada en el Anexo N° 03 de la presente
Directiva, autorizados por el/la responsable del area usuaria.

7.1.3. No requieren TDR las contrataciones de servicios basicos,
publicaciones en el Diario Oficial El Peruano, impuestos prediales
y arbitrios, gastos arbitrales, gastos notariales entre otros de
similar naturaleza, lo cual no exime la obligacién de la elaboracién
del Pedido SIGA.

7.1.4. Para la contratacién de servicios como arrendamiento de
ambientes, alquiler de equipos, preparacion de refrigerios (Coffe
break), almuerzos, u otros servicios para la atenciéon de eventos,
se debe precisar en los TDR lo siguiente:

a. Tipo de evento

b. Cantidad de participantes.

c. Descripcion de los servicios, incluyendo toda la informacién
que facilite la indagacién de mercado.

d. Fecha de realizacién de evento.

e. Horario de atencién.

7.1.5. Una vez recibido el requerimiento, el jefe de la OGA analiza la
documentaciéon que contiene, consultando con el SIGA. En caso
de que la documentacién presente imprecisiones o defectos que
puedan poner en riesgo la adecuada provision de los bienes o
servicios que se solicitan, el jefe del OGA coordinara con el rea
usuaria para su subsanacion.

7
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De la indagacion de Mercado

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4,

De continuar el proceso, el jefe de la OGA deriva el requerimiento
al servidor responsable de efectuar la indagacion del mercado,
quien determinara el valor de la contratacion, sobre la base del
requerimiento, tomando en cuenta las EETT y TDR definidos por
el area usuaria.

Para tal fin, el referido servidor podra consultar cotizaciones,
presupuestos, contrataciones de bienes o servicios que guarden
similitud con el que se pretende contratar, precios histéricos de la
Entidad, portales o paginas web de proveedores nacionales,
catalogos, estructura de costos, revistas, diarios y mensajeria
publicitaria (e-mailing), que permite determinar potenciales
proveedores.

Las solicitudes de cotizaciéon a los proveedores cuyo rubro de
operacion se adecue al requerimiento formulado por la Entidad,
se pueden realizar via correo electrénico o cualquier otro medio
que permita certificar su envio y recepcién. A través de las
referidas solicitudes se remitira y requerira complementar la
siguiente documentacién:

a. EETT, TDR de bienes y servicios (Anexos 01, 02 y 03)

b. Declaraciéon Jurada sefialando de no estar impedido para
contratar con el Estado, no ser pensionista de la
Administracion Publica, contar con el Registro Nacional de
Proveedores — RNP, ser responsable de la veracidad de los
documentos a presentar y conocer las sanciones contenida
en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General, aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS. (Anexo N°05)

c. Carta de autorizacién para el pago de abonos en la cuenta
bancaria del proveedor. (Anexo 06).

d. Cualquier otra informacion adicional necesaria para el
cumplimiento de lo solicitado.

Para determinar el valor de la contratacion se tendra en cuenta:

a. Valor de contrataciones menores o iguales a 02 UIT, se
requerira un minimo de dos (02) solicitudes de cotizacién y
una (01) cotizacion valida.

b. Valor de contratacion mayor a 02 UIT hasta 08 UIT, se
requerira como minimo tres (03) solicitudes de cotizacion y
dos (02) cotizaciones validas.

c. En casos de no obtener un minimo de dos cotizaciones, y
se haya solicitado cotizaciones a por lo menos 05
proveedores sin obtener respuesta en un periodo de cuatro
(04) dias habiles se podrda determinar el valor de
contratacion con una sola cotizacion, sin tener en cuenta el
maximo de dos (02) UIT.

=
fom e il N
Autoridad Municipal de

LOS PANTANOS DEVILLA
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7.2.5. El servidor responsable recibe y valida las cotizaciones de los
proveedores, verificando lo siguiente:

a. El cumplimiento con los TDR o EETT de la propuesta.

b. Las actividades que realiza el proveedor deben estar
directamente relacionadas con el objeto de la contratacion.

c. Larazdn social, numero de registro Unico de contribuyente
(RUC habido y activo), y la inscripcion del proveedor
Registro Nacional de Proveedores (RNP).

d. Que la cotizacion no tenga una antiglledad de 30 dias
calendarios, salvo que el proveedor indique su validez por
un plazo mayor.

e. Verifica el cumplimiento del contenido de los anexos 05 y
06.

7.2.6. En los casos de contrataciones de servicios muy especializados,
el servidor responsable de la indagacion de mercado solicitara
apoyo al area usuaria o area técnica, dependiendo de la
especializacién del bien o servicio, mediante correo electrénico o
documento formal, remitiendo las cotizaciones recibidas para que
serevisenyexpresen  suconformidad respecto al cumplimiento
de las EETT o TDR, debiendo responder en un plazo no mayor a
24 horas de solicitado.

7.2.7. Para la determinacion del valor final de la contratacion, es
necesario tener en cuenta lo siguiente:

a. El servidor responsable de la indagacién del mercado con la
informacidén recabada, elabora el cuadro comparativo de
cotizaciones sefialando las fuentes empleadas, asi como el
cumplimiento de las EETT o TDR, y el uso de la metodologia,
procedimiento y/o criterio para la determinacién del valor de
la contratacion, el mismo que lo debe elevar al jefe de la OGA.

b. Se contratara al proveedor que cumpla con los requisitos
minimos indicados en las EETT o TDR y que ofrezca el menor
precio.

7.2.8. Si el precio obtenido como resultado de la indagacién de mercado
es mayor al programado en el pedido SIGA (que forma parte del
requerimiento), se realizara las siguientes acciones:

a. El jefe de la OGA devuelve el requerimiento al area usuaria
para que realice el ajuste en el pedido SIGA.

b. En caso no se cuenten con suficientes recursos financieros
para realizar el ajuste en el pedido SIGA, el area usuaria
solicita a la modificacidon presupuestaria que permita habilitar
los recursos en la meta requerida.

7.2.9. En los casos en que no se reciban cotizaciones en un plazo de
cuatro (4) dias habiles (contados a partir de las solicitudes a
proveedores), el servidor responsable de efectuar la indagacion
del mercado comunica al jefe de la OGA la situacion y se devuelve
el requerimiento al area usuaria para su reformulacion.
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7.2.10. En caso de que el valor de la contratacion del bien o servicio
supera las 8 UIT, el servidor responsable de la indagacién del
mercado comunica al jefe de la OGA para la aplicacion de un
procedimiento de seleccidn.

7.3. Del Certificado de Crédito Presupuestario

7.3.1. Una vez determinado el valor de la contratacion, el servidor
responsable de la indagacion de mercado, remitira al servidor
responsable de la emisién de la certificacion presupuestal los
siguientes documentos:

Solicitud de certificacion de crédito presupuestario
Requerimiento del area usuaria

ETTT o TDR, segun corresponda.

Cuadro Comparativo de Cotizaciones

oo o p

7.3.2. El servidor responsable de la emision de la certificacién
presupuestal evaluara la solicitud de considerarlo todo en regla,
remitira al jefe del OGA la Certificacion Presupuestal, aprobara y
emitira la certificacién de crédito presupuestario.

7.3.3. EL jefe del OGA puede reducir o anular el certificado de crédito
presupuestario, o de ser el caso, modificar la descripcién de su
objeto, siempre y cuando tenga la debida justificacion.

7.3.4. Enel caso de ejecuciones contractuales que superen el afio fiscal,
las contrataciones deben contar con la previsiéon presupuestal
suscrita por el jefe del OGA, garantizando la programacién de los
recursos para atender el pago de las obligaciones en los afos
fiscales subsiguientes.

Del contenido del expediente de contratacion

7.41. Una vez aprobado la Certificacion de Crédito Presupuestario
correspondiente, para emitir la orden de compra y/o servicio,
segun corresponda, se consolida la documentacion del
expediente de contratacion menor a ocho (8) UIT, que contendra
lo siguiente:

a. Memorandum o Informe de solicitud del area usuaria.

b. Las EETT o los TDR, debidamente firmados y visados por
el / la responsable del area usuaria y el / la servidor/a que lo
elaboro.

c. La/las solicitud(es) de cotizacion.

e. Las cotizaciones de los proveedores.

f. El Cuadro Comparativo de Cotizaciones, el cual sustentara
debidamente las actuaciones realizadas para |la
determinacién del precio y la seleccion del proveedor.
(Anexo 04).

g. La solicitud y certificacion de crédito presupuestarlo
aprobado por el jefe del OGA.

10
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h.  Declaracion Jurada (Anexo 05).

I Ficha RUC donde se visualice el estado del proveedor como
“Habido” y la relacién de la actividad que ofrece.

j. Constancia de vigencia del Registro Nacional de
Proveedores — RNP del proveedor, de corresponder, en los
casos de contrataciones que superen el monto de una (01)
ulT

k. Orden de Servicio o Compra, segun sea el caso.

l. Notificacién de la Orden de Compra o de Servicio al
proveedor seleccionado (formato fisico o correo
electronico).

m. Memorandum o Informe emitiendo conformidad del servicio
y/o compra del Director/Jefe de Oficina o quien corresponda,
que debera adjuntar el formato de conformidad de compra
y/o servicio (Anexo 07).

n. Comprobante de pago correspondiente por la ejecucion o
servicio contratado o del bien adquirido.

0.  Aplicacién de Penalidades (cuando corresponda), conforme
lo sefialado en las EETT o TDR.

p. Carta de Autorizacion para el pago con abonos en cuenta
interbancaria — CCI.

7.5. De la Contrataciéon (emisién y suscripcion de la orden de servicio o
compra)

7.5.1. La Orden de compra o de servicio debera contener como minimo
la siguiente informacién:

a. Objeto de la Contratacion.
b. Caracteristicas técnicas del bien o servicio.

c. Monto de la contratacion incluido impuestos de Ley, de
corresponder.

d. Plazo de entrega o plazo de ejecucién del servicio.

e. Lugar de entrega del bien o lugar de prestacion del servicio.

f.  Area usuaria.

g. Penalidades.

h. Forma de pago.

i. Numero de la Certificacion de Crédito Presupuestario.

j- Nombre del dérgano y/o unidad organica que emite la

conformidad del bien o servicio solicitado.

k. Clausula de cumplimiento de Politica Antisoborno: "EL
CONTRATISTA declara conocer y cumplir con la Politica
Antisoborno; bajo apercibimiento de resolverse el contrato".
Clausula de cumplimiento para prevenir, investigar y
sancionar el hostigamiento sexual en PROHVILLA.

7.5.2. El/la servidor de las funciones de la gestién de logistica elaborara,
suscribira y remitira al jefe de la OGA la orden de compra o de
Servicio.

11
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7.5.3. Luego de revisar el expediente de contratacién menor a ocho (08)
UIT, y la orden de compra o de servicio, el jefe del OGA firmara la
orden de compra o servicio.

7.5.4. El/la servidor de las funciones de logistica notificara la orden de
compra o de servicio al proveedor a través de correo electrénico
u otro medio que permita garantizar y verificar su recepcién,
remitiendo copia al area usuaria y de ser el caso, al/a la
responsable de almacén y patrimonio.

7.5.5. Se remite copia de la orden de servicio al area usuaria para la
supervision de la ejecucion del servicio contratado y la emision de
la conformidad respectiva.

7.5.6. En el caso de bienes, se remitira la orden de compra al/a la
responsable del almacén de PROHVILLA, para la recepcion de
los bienes respectivos y traslado al area usuaria; de acuerdo a la
complejidad del bien, solicitara apoyo al area usuaria.

7.5.7. El servidor de la emision de las ordenes de servicio y/o compra
registrara y publicara en el SEACE, en un plazo maximo de diez
(10) dias habiles, la informacion de todas las 6rdenes de compra
y servicio que hubiera realizado durante el mes anterior, de
conformidad a lo establecido en el articulo 48 de Ley de
Contrataciones del Estado, el articulo 25 de su Reglamento, y en
las demas disposiciones aplicables al Sistema Electronico de
Contrataciones del Estado — SEACE establecidas por el OSCE.

De la Ejecucion Contractual

La ejecucion de la contratacion de bienes o servicios, se inicia a partir del
dia calendario siguiente a la notificacién de la Orden, salvo condicién y/o
plazo distinto establecido en los EETT o TdR, segln corresponda.

7.6.1. Bienes

a. Larecepcion de los bienes es responsabilidad del servidor de
las funciones de la gestion de almacén dela OGA vy la
conformidad es responsabilidad de quien se indique en la
orden de compra; asimismo, el/ la responsable de almacén
debe verificar la cantidad de bienes a internar teniendo a la
vista la orden de compra y guia de remisién.

De considerarlo necesario, podra requerir el apoyo del area
usuaria para la verificacion de las mismas, la cual estara en
la obligacion de asistir al/a la responsable de almacén.

sa

b. Tratandose de bienes relacionados al uso de tecnologias de
la informacion, el responsable de almacén coordinara la
recepcion y verificacién de los bienes con el servidor
responsable de las funciones de la gestién de los Sistemas e
Informatica.

12
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c. En los casos en los que el bien adquirido requiera ser

a.

instalado, el area usuaria verificara su correcta instalacion y
funcionamiento.

Asimismo, procedera a la entrega del bien al area usuaria,
adjuntando el Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA)
y guias de remision debidamente selladas.

De no haberse detectado observaciones en la recepcion del
bien, el/la responsable de almacén remitird el expediente,
incluyendo la guia de remision y la orden de compra, selladas
y firmadas al servidor responsable de las ordenes de servicio
y/o compra.

Para la conformidad, se requiere que el &rea usuaria o el area
técnica, verifique, dependiendo de la naturaleza del bien, la
calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones
contractuales. El area usuaria emite un memorandum o
informe adjuntando el formato de conformidad, sellado y
firmado por el responsable del area usuaria y del responsable
del area técnica de ser el caso, en un plazo maximo de siete
dias (Anexo 07).

7.6.2. Servicios.

El area usuaria realizard la supervision del correcto
cumplimiento de la prestacidon por parte del contratista,
estando facultada para coordinar directamente con la
contratista todos los aspectos necesarios para la ejecucién de
los servicios.

El area usuaria remitira a través de un memorandum o
informe la conformidad del servicio, sellado y firmado por su
responsable, adjuntando el formato de conformidad de la
prestacion (Anexo N° 07), donde indicara si el servicio se
realizé en el plazo y condiciones requeridas, sefialando los
dias de retraso (si los hubiere); debiendo emitirse este
documento en un plazo maximo de siete dias, o de quince
dias calendario, en caso de los servicios de consultorias.

En caso que el servicio contratado se materialice a través de
documentos, la custodia de estos se mantendrd bajo
responsabilidad del area usuaria, debiendo remitir una copia
para el proceso de pago.

El area usuaria es responsable de custodiar adecuadamente
el (los) productos (s) en el ambito de su competencia y
conforme a las actividades que desarrollan.

7.6.3. De las Observaciones

a.

De presentarse observaciones sobre el bien o la prestacién
del servicio, referidas al incumplimiento de las EETT o TDR,
estas seran consignadas en un acta o informe del area
usuaria, indicando claramente el sentido de las

13
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7.6.4.

observaciones; dicha informacion sera remitida a la OGA para
que esta la comunique a contratista.

Dependiendo de la complejidad de la contratacion, se otorga
al contratista un plazo prudencial para la subsanacion de la
prestacion del bien o servicio. El plazo establecido por el area
usuaria no debe ser menor de dos (2) ni mayor de ocho (8)
dias calendario, el cual serd computado desde el dia
siguiente de la notificaciéon de la comunicacién cursada por el
servidor de la gestion logistica del OGA. Para los casos de
servicios de consultoria, el plazo de subsanacién no debera
ser menor de cinco (5) ni mayor de quince (15) dias
calendario, dependiendo de la complejidad, plazo que sera
computado desde el dia siguiente de la notificacion.

Si las observaciones son subsanadas dentro del plazo
indicado, no corresponde aplicar penalidad.

Si dentro del plazo otorgado, el contratista no cumple a
cabalidad con la subsanacion, la entidad puede otorgar al
contratista plazos adicionales para las correcciones
pertinentes, aplicando la penalidad por mora correspondiente
desde el vencimiento del plazo para la subsanacion otorgado
en el literal b. de este subnumeral.

Si a pesar del otorgamiento de los plazos adicionales, el
contratista no cumple con la subsanacion, la entidad puede
resolver el contrato sin perjuicio de aplicar las penalidades
que correspondan, desde el vencimiento del plazo a subsanar
hasta la fecha de resolucion.

De la Ampliacion de Plazo

Durante el desarrollo del servicio, pueden requerirse ampliaciones
de plazo por caso fortuito o fuerza mayor debidamente acreditada
que impidan a la contratista entregar el bien o prestar el servicio
en el plazo previsto en el contrato; por atrasos y/o paralizaciones
no imputables al contratista y por acuerdo entre las partes. Para
tal efecto se debe considerar:

a.

El contratista puede solicitar a la Entidad la ampliacion del
plazo dentro de los tres (3) dias habiles siguientes de
finalizado el hecho generador de la ampliacion.

La OGA al tomar conocimiento, remite la solicitud en un plazo
de un (1) dia habil al area usuaria, para que evalue la solicitud
del contratista e informe a la OGA, la aceptacion o
denegatoria a la solicitud de ampliacién de plazo.

Con la respuesta del area usuaria, la OGA notificara mediante
carta o correo electronico la respuesta positiva o negativa al

14
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proveedor sobre su solicitud, en un plazo de un (1) dia habil.
De no existir pronunciamiento expreso, se tiene por aprobada
la solicitud del contratista.

d. En el caso de que haya acuerdo entre la contratista y el area
usuaria, siempre que permita alcanzar la finalidad del contrato
sin costo adicional, y previo informe del area usuaria, se
suscribira la adenda respectiva.

7.6.5. De las adicionales

Durante el desarrollo del servicio, pueden requerirse prestaciones
adicionales, para tal efecto se debe considerar lo siguiente:

a. El area usuaria, mediante memorandum o informe dirigido a
la OGA, debera sustentar su solicitud de las prestaciones
adicionales, siempre que estas sean necesarias para
alcanzar la finalidad del contrato.

b. El costo de las prestaciones adicionales se determina sobre
la base de TDR del servicio, asi como de las condiciones y
precios pactados en la orden de servicio.

De la Aplicacion de Penalidades

a. En caso el contratista incumpla con las condiciones (EETT,
TDR) de entrega del bien o la prestacién del servicio, el area
usuaria debera informar a la OGA los dias de retraso.

b. En caso de retraso injustificado en el cumplimiento de las
prestaciones objeto de la orden de compra o servicio, se
aplicara al proveedor una penalidad por cada dia de retraso,
hasta por un monto maximo equivalente al diez (10%) del
monto de la contrataciéon vigente o del item que debid
gjecutarse.

2

La penalidad por mora se aplica automaticamente y se
calcula de acuerdo a la siguiente formula:

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

Donde F tiene los siguientes valores:

0.40 para los plazos menores o

i " iguales a 60 dias

F _ 0.25 para los plazos mayores a 60
dias

Monto _ Monto de la Orden de Compra o

Servicio

15
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Plazo de cumplimiento de la ejecucién

Plazoendias =
contractual

La penalidad maxima aplicable sera hasta el 10% del monto
contratado

d. Cuando se llegue a cubrir el monto maximo de la penalidad,
y a solicitud del &rea usuaria, la Entidad podra dejar sin efecto
la orden de servicio o de compra por incumplimiento del
proveedor, sin que para ello se requiera apercibimiento
previo.

e. Se considera justificado el retraso, cuando el contratista
acredite, de modo objetivo y sustentado, que dicho retraso
obedece a un caso fortuito o fuerza mayor, en cuyo supuesto la
OGA, en coordinacién con el drea usuaria, podra optar por resolver
el contrato.

7.6.7. Del Pago

a. Constituye un elemento esencial para proceder al pago la
presentacion de la conformidad en la recepcién del bien o la
prestacion del servicio por parte del area usuaria, quien
asumira la responsabilidad de su emision.

b. Sin perjuicio de lo sefialado, el area usuaria podra anexar
documentacién adicional y/o brindar informacién que acredité
la efectiva prestacion del servicio.

c. Para el tramite de pago, el servidor responsable de la emisién
de las drdenes de servicio y compra remite mediante el
formato proveido (Anexo 08) al servidor de las funciones de
tesoreria, los documentos originales del expediente de
contratacion menor o igual a ocho (08) UIT conteniendo la
siguiente informacion:

e Requerimiento

o Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas.

o Solicitud a proveedores.

e Cotizaciones y documentacién similar obtenida en la
indagacion de mercado; y cuando corresponda, el
Catalogo Acuerdo Marco.

o Recepcién de cotizaciones via correo electrénico o en

fisico.

Cuadro Comparativo de Cotizaciones, de corresponder

Certificado de crédito presupuestario.

Orden de Compra o de Servicio.

Notificacion de la Orden de Compra o de Servicio al

proveedor seleccionado (formato fisico o correo

electrénico).

e Declaracion Jurada de no estar impedido para contratar
con el Estado (Anexo 05)

16
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e Impresion de la ficha RUC de los proveedores incluidos
en el cuadro comparativo de cotizaciones.

¢ Impresion de la Constancia de inscripcién en el Registro
Nacional de Proveedores - RNP de los proveedores
incluidos en el cuadro comparativo de cotizaciones, en
los casos de contrataciones que superen el monto de una
(1) UIT.

e Aplicacion de Penalidades (cuando corresponda),
conforme lo sefialado en la Ley de Contrataciones y su
Reglamento.

e Comprobante de pago correspondiente al bien o servicio
contratado.

e Carta de Autorizacion para el pago con abonos en cuenta
interbancaria — CCl (Anexo 06)

» Conformidad emitida por del Area Usuaria (Anexo 07).

El pago de las contraprestaciones pactadas a favor del
contratista se realiza dentro de los siete (7) dias calendarios
siguientes a la conformidad de los bienes y servicios.

En los casos de resoluciéon o nulidad de contrato, la custodia
del expediente fisico de contratacién es responsabilidad de la
OGA.

De la Nulidad de Contrato

La Entidad podra declarar la nulidad de la orden de compra o de
servicios cuando se incurra en los siguientes supuestos que se
detallan, de forma enunciativa mas no limitativa, a continuacion:

a. Por haberse perfeccionado el contrato estando inmersos en

causal de impedimentos previstos en el articulo 11 de Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones
del Estado.

Cuando se verifique la trasgresion del principio de veracidad,
caso en el que se le otorga un plazo de cinco (5) dias habiles
para que la contratista formule sus descargos.

Cuando se acredite que la contratista, sus accionistas, socios
o empresas vinculadas, o cualquiera de sus respectivos
directores, funcionarios, empleados, asesores,
representantes legales o agentes, han pagado, recibido,
ofrecido, intentado pagar o recibir u ofrecer en el futuro algun
pago, beneficio indebido, dadiva o comisién; antes del
perfeccionamiento del contrato. Esta causal de nulidad no
enerva la responsabilidad penal y civil a la que hubiere lugar.

DISPOSICIONES FINALES

Todas las situaciones no previstas en la presente Directiva, seran
evaluadas y resueltas por la OGA, en su calidad de 6rgano encargado de
contrataciones, teniendo en cuenta lo establecido en la presente directiva,

17
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para cuyos fines podra aplicar supletoriamente las normas del
Procedimiento Administrativo General y del Codigo Civil, en lo que
corresponda.

8.2. Se prohibe la practica del fraccionamiento. En caso de advertir un supuesto
donde se configure un fraccionamiento, la OGA rechazara el
requerimiento, comunicara al area usuaria dicha circunstancia e informara
a la Secretaria Técnica de los Procesos Administrativos Disciplinarios a fin
que proceda a determinar las responsabilidades administrativas a las que
hubiera lugar.

No se incurre en prohibicion de fraccionamiento cuando se contraten
bienes o servicios idénticos a los contratados anteriormente durante el
mismo ejercicio fiscal cuando no se contaba con los recursos
presupuestales y/o financieros suficientes para realizar la contratacion, o
cuando no era posible efectuar la contratacién por las condiciones del
mercado, o surge una necesidad imprevisible adicional a la programada.

La Autoridad Municipal PROHVILLA no asumird ni reconocera las
contrataciones llevadas a cabo por areas distintas a la OGA, bajo
responsabilidad de cada Director/a o Jefe/a de 6rgano o unidad organica,
asi como de cada funcionario/a o servidor/a que hubiera coordinado,
autorizado y/o ejecutado contratacion alguna sin seguir las normas y
procedimientos establecidos en la presente Directiva.

ANEXOS

Anexo N° 01: Formato de Especificaciones Técnicas.

Anexo N° 02: Formato de Términos de Referencia.

Anexo N° 03: Formato de Términos de Referencia — Contratacion de Servicio

de Consultoria.

e Anexo N° 04: Formato de Cuadro Comparativo de Cotizaciones.

e Anexo N° 05: Formato de Declaracion Jurada de no estar impedido para
contratar con el Estado.

e Anexo N° 06: Formato de Carta de Autorizacién para el pago con abonos en

cuenta interbancaria — CCI.

Anexo N° 07: Formato de Conformidad de la Prestacion. Anexo N° 08: Formato

de Proveido.
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ANEXO N201
FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS
ADQUISICION DE [NOMBRE DEL BIEN]
1. AREA USUARIA
2. OBIJETO DEL BIEN
[Descripcion basica del bien requerido]

3. FINALIDAD PUBLICA

VII A
v A
Autoridad Municipal de

LOS PANTANOCS DEVILLA

[Sefialar la finalidad publica de la adquisicion, identificando a que actividad del POI contribuira

en su cumplimiento.]

4. DESCRIPCION DEL BIEN

Deserineisn Unidad
N°| Nombre del bien scripcio Cantidad de Garantia
técnica i
medida
1
2
n

DESCRIPCION ADICIONAL DE LAS CARACTERISTICAS DEL BIEN

=

Q
N trabajo]

6. GARANTIA

En caso el bien lo requiera.

; /‘LF:;"Z caso se requiera, deberd indicarse si la adquisicion del bien incluye su instalacidon, muestras
o~ . - . - . 7
tros requisitos, para lo cual es necesario indicar el lugar exacto donde se deberd efectuar el

() Meses contados a partir de la recepcién formal del bien por parte del Almacén de PROHVILLA.

7. PLAZO DE ENTREGA

El plazo maximo de entrega sera hasta de [.....] dias calendarios desde el dia siguiente y recibida

la orden de compra.

[En el caso de bienes de suministro periddico, se debera establecer los periodos de suministros
(semanal, quincenal, mensual, bimensual, a fecha fija seglin necesidad, etc.); y se deberd

19
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8. LUGAR DE ENTREGA
El(los) bien(es) serdn entregados en el almacén de PROHVILLA, Sito en .ecoc.vvvee...... , Chorrillos.
9. CONFORMIDAD DE RECEPCION DEL BIEN

Sera otorgada por el encargado del almacén y Area Técnica y/o Area Usuaria.
[En caso de intervenir mas de una dependencia en brindar la conformidad de la recepcién, estas
otras también firmaran la conformidad].

En el caso de bienes técnicos, se debe incluir un informe de cumplimiento de especificaciones
técnicas, asi como de las pruebas realizadas de corresponder.

10. FORMA DE PAGO

El pago se efectuara (debe sefialar si el pago serd en una sola armada o varias, si fuese en varias
deberd detallar el tiempo de pago a realizar) calendario después de recibido el comprobante de
pago y la conformidad de entrega por parte drea técnica y/o area usuaria.

RV
Al

11. PENALIDADES

/

&
T

\ En caso de retraso injustificado en ejecucién de la entrega del bien se aplicara al contratista una

penalidad por cada dia de retraso, hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento

(10 %) del monto total de la orden de compra.

DIR ON
TECNICA

En todos los casos, la penalidad se aplicard automaticamente y se calculard de la siguiente
orma:

enalidad diaria= 0.10 x monto

F x plazo en dias

Al llegar al monto mdximo de la penalidad PROHVILLA podra resolver la Orden de Compra por
\ncumplimiento y tomara las acciones que correspondan.

o

2 CONFIDENCIALIDAD

)

\A: e corresponder, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el maneja de informacién y

documentacion o lo que tengo acceso y que se encuentre relacionado con lo prestacién,
pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha informacién o terceros.

13. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

Indicar el plazo maximo del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los
bienes ofertados (expresados en afios), el cual no deberd ser menor de un (01) afio contado o
partir de la conformidad otorgada. Se podrd establecer plazos menores por bienes fungibles y/o
perecibles, siempre que su naturaleza no se adecue a dicho plazo.

14. CLAUSULA ANTICORRUPCION

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratdndose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos de administracién,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las que se
refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado,
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aprobado por Decreto Supremo N° 344-2018-EF, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier
pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién del
contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de
corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacioncitas,
integrantes de los drganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores y personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del mencionado Reglamento.

Ademas, EL CONTRATISTA se compromete a comunicar a las autoridades competentes, de
manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera
conocimiento; asi como adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas

para evitar los referidos actos o practicas

[FIRMA DEL DIRECTOR O JEFE DEL ORGANO

DE LINEA O UNIDAD ORGANICA]

21



PROH
, ¢ L., a
MUNICIPALIDAD DE “Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional” ’v‘ l /
’ M AN “Decenio de igualdad de oportunidades para mujeres y hombres” Autoriaaﬁu';fiéai de
11 \

ANEXO N2 02

FOMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION DEL SERVICIO DE [...]

1. AREA USUARIA

2. OBJETO DEL SERVICIO
[Descripcion basica del servicio requerido]
3 FINALIDAD PUBLICA

[Sefialar la finalidad publica de la contratacion, identificando a que actividad del POl institucional
contribuira.]

4. DESCRIPCION DEL SERVICIO

[Se debe indica la descripcidn detallada del servicio a ejecutarse.]

5. GARANTIA
De requerir el servicio.
6. REQUISITOS MiNIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL CONTRATISTA

El drea usuaria indicara el perfil minimo o los requisitos minimos que debe cumplir el contratista

considere necesarla]
PLAZO MAXIMO DE EJECUCION DEL SERVICIO

plazo maximo de ejecucién serd hasta de [.....] dias calendario después de recepcionada la
.; bérden de servicio.

9. LUGAR DE EJECUCION
[Se debera indicar la direccidon exacta en que se deberd ejecutar el servicio.]
10. CONFORMIDAD DE EJECUCION DEL SERVICIO

Serd otorgada por el Director de la Unidad Organica (Nombre del drea usuaria). [En caso de
intervenir mas de una dependencia en brindar la conformidad del servicio, estas otras también
firmaran la conformidad].

11. FORMA DE PAGO

El pago se efectuard (debe sefialar si el pago serd en una sola armada o varias, si fuese en varias
deberd detallar el tiempo de pago a realizar) calendario después de recibido el comprobante de
pago y la conformidad de entrega por parte area técnica y/o area usuaria.
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12. PENALIDADES

En caso de retraso injustificado en la entrega del bien se aplicard al contratista una penalidad
por cada dia de retraso, hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10 %) del
monto total de la orden de servicio.

En todos los casos, la penalidad se aplicara autométicamente y se calculara de la siguiente
forma:

Penalidad diaria = 0.10 x monto

F x plazo en dias

Al llegar al monto maximo de la penalidad PROHVILLA podrd resolver la Orden de Servicio por
incumplimiento y tomard las acciones que correspondan.

13. CONFIDENCIALIDAD

De corresponder, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y
documentacion a lo que se tenga acceso y que se encuentre relacionado con la prestacion,
pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha informacion o terceros.

14. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

Indicar el plazo maximo del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los
bienes ofertados (expresados en afios), el cual no deberd ser menor de un (01) afio contado o
partir de la conformidad otorgada. Se podra establecer plazos menores por bienes fungibles y/o
perecibles, siempre que su naturaleza no se adecue a dicho plazo.

\\ 15.  CLAUSULA ANTICORRUPCION

i CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratdndose de una
jersona juridica a través de sus socios, integrantes de los 6rganos de administracion,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las que se
refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado,
aprobado por Decreto Supremo N° 344-2018-EF, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier
e DEgsNpago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato.
/ﬂ\\‘"ﬁ%’:\
7 Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién del
\ o }:@ﬁtrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de
0 rupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacioncitas,
Antegrantes de los 6rganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores y personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del mencionado reglamento.

Ademds, EL CONTRATISTA se compromete a comunicar a las autoridades competentes, de
manera directa y oportuna, cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que tuviera
ONg conocimiento; asi como adoptar medidas técnicas, organizativas y/o de personal apropiadas
para evitar los referidos actos o practicas.

[FIRMA DEL DIRECTOR O JEFE DEL ORGANO
DE LINEA O UNIDAD ORGANICA]

23



2
(jd

DM \
PROH™
MUNICIPALIDAD DE “Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional” \/ f i 1 | 3‘
l M /\ “Decenio de igualdad de oportunidades para mujeres y hombres” Amndam::xrfat de
1 L /\

ANEXO N2 03
FOMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION DEL SERVICIO DE CONSULTORIA

1. AREA USUARIA

2. OBIJETO DEL SERVICIO
[Descripcién basica del servicio requerido]

3. FINALIDAD PUBLICA

[Sefalar la finalidad publica de la contratacidn, identificando a que actividad del POl institucional
contribuird.]

4. DESCRIPCION DEL SERVICIO

[Se debe indicar la descripcién detallada del servicio a ejecutarse, como:

Actividades

Procedimiento

Normativa especifica
Coordinacién y supervision]

o0 oo

REQUISITOS MiNIMOS QUE DEBE CUMPLIR EL CONTRATISTA

lBrea usuaria indicara el perfil minimo o los requisitos minimos que debe cumplir el contratista

Trabajo deberd contener la siguiente informacion: Objetivos y metas, Actividades a realizar,
Cronograma de actividades, Equipos y materiales.

7. PRODUCTOS Y/O ENTREGABLES

[De ser el caso se indicard la cantidad de productos y/o entregables que el Area Usuaria
considere necesarial.

8. PLAZO MAXIMO DE EJECUCION DEL SERVICIO

El plazo maximo de ejecucion serd hasta de [.....] dias calendario después de recepcionada la
orden de servicio.

[En el caso de servicios periddicos, se debera establecer los periodos de ejecucién (semanal,
quincenal, mensual, bimensual, a fecha fija seglin necesidad, etc.)]
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9. LUGAR DE EJECUCION
[Se deberd indicar la direccidon exacta en que se deberd ejecutar el servicio.]
10. CONFORMIDAD DE EJECUCION DEL SERVICIO

Serd otorgada por el Director de la Unidad Organica (Nombre del drea usuaria). [En caso de
intervenir mas de una dependencia en brindar la conformidad del servicio, estas otras también
firmaran la conformidad]

11. FORMA DE PAGO

El pago se efectuara (debe sefialar si el pago sera en una sola armada o varias, si fuese en varias
deberad detallar el tiempo de pago a realizar) calendario después de recibido el comprobante de
pago vy la conformidad de entrega por parte area técnica y/o drea usuaria.

12. CONFIDENCIALIDAD
De corresponder, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo de informacién y
documentaciéon a lo que se tenga acceso y que se encuentre relacionado con la prestacion,

pudiendo quedar expresamente prohibido revelar dicha informacién o terceros.

113. RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

DIRECEION
TECNICA 4

Indicar el plazo maximo del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los

bienes ofertados (expresados en afios), el cual no debera ser menor de un

(15) afio contado o partir de la conformidad otorgada. Se podra establecer plazos
menores por bienes fungibles y/o perecibles, siempre que su naturaleza no se
adecue a dicho plazo.

PENALIDADES

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias

Al llegar al monto maximo de la penalidad PROHVILLA podra resolver la Orden de Servicio por
incumplimiento y tomara las acciones que correspondan.

15. CLAUSULA ANTICORRUPCION

EL CONTRATISTA declara y garantiza no haber, directa o indirectamente, o tratandose de una
persona juridica a través de sus socios, integrantes de los Organos de administracion,
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apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas a las que se
refiere el articulo 7 del Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado,
aprobado por Decreto Supremo N° 344-2018-EF, ofrecido, negociado o efectuado, cualquier
pago o, en general, cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato.

Asimismo, EL CONTRATISTA se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecucién del
contrato, con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de
corrupcion, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participacioncitas,
integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores y personas vinculadas a las que se refiere el articulo 7 del mencionado reglamento.

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

[FIRMA DEL DIRECTOR O JEFE DEL ORGANO

DE LINEA O UNIDAD ORGANICA]
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ANEXO N2 04

FORMATO DE CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

I. DATOS GENERALES :

AREA USUARIA: J [NOMBRE DEL AREA USUARIA SOLICITANTE] ;ﬁ;‘;g [sgg\gsx&]o
II. INFORMACION DE LAS COTIZACIONES:
(e N e o L o R T AR R el RIS —_
[nombre del contratista
RAZON SOCIAL segtin SUNAT]
RUC N° [RUC]
CORREO ELECTRONICO i indsgacion de mercado)
[nombre de la persona de
CONTACTO contacto de parte del
contratista]
= [celular o teléfono fijo del
TELEFONO / MO\(:!:L contratista] |
;:M CANT ‘:rEIDD' DESCRIPCION PRECIO UNIT. PRECIOTOTAL | PRECIO UNIT. [PRECIO TOTAL | PRECIO UNIT. [PRECIO TOTAL
1 5/. 0.00 /. 0.00 S/. 0.00
2 5/. 0.00 /. 0.00 S/. 0.00
TOTALES S/.0.00 S/.0.00 S/.0.00
I (CUMPLE CON LOS TERMINOS DE REFERENCIA O o o T
ESPECIFICACIONES TECNICAS?
OBSERVACIONES ADICIONALES

III. RESULTADO DE

LA INDAGACION DE MERCADO

VALOR DE CONTRATACION :

S/.0.00

TIPO DE ADQUISICION:

ADIUDICACION SIN PROCESO

[Nombre de operador logistico]

ELABORADO POR
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ANEXO N2 05

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE NO ESTAR IMPEDIDO PARA CONTRATAR CON EL
ESTADO

DECLARACION JURADA
Lima,

Sefiores:

Oficina General de Administracién

Autoridad Municipal de los Pantanos de Villa — PROHVILLA
Ciudad.-

De mi consideracién:

El que suscribe (Nombre del proveedor), identificado con DNI N2 (xxxxxxxx), domiciliado en
(Direccién del DNI), declaro bajo juramento que:

1. Conozco, acepto y cumplo con los requisitos y condiciones establecidos en los Términos
de Referencia.

2. Cuento con mi Registro Nacional de Proveedores — RNP vigente:
si ]
No L porque mi cotizacién no supera el monto a una (01) UIT

No tener impedimento para contratar con el Estado, conforme al articulo 11 del Texto
Unico Ordenado (TUO) de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado
por Decreto Supremo N2 082-2019-EF; ni algun otro impedimento para ser postor o
contratista, expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias sobre
la materia.

No tener doble percepcidn de ingresos, independientemente de la denominacion que
se le otorgue, salvo que provenga de la actividad docente o dietas por participacién en
uno de los directorios de entidades o empresas publicas.

Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento.

Tener conocimiento de la Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publicay
sus modificatorias; asi como del Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién
Publica, aprobado por Decreto Supremo N2 033-2005-PCM, y sus modificatorias.
Conocer las sanciones contenidas en el TUO de la Ley de Contrataciones del Estado y
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto Supremo N2
344-2018-EF, asi como las disposiciones aplicables en el Texto Unico Ordenado de la Ley
Ne 27444, ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS.

Atentamente,

Nombre:

Ruc:
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ANEXO N2 06

FORMATO DE CARTA DE AUTORIZACION PARA EL PAGO CON ABONOS EN CUENTA
INTERBANCARIA - CCl

CARTA DE AURTORIZACION
(Para el pago con abonos en la Cuenta bancaria del proveedor)

Lima,

Sefores
Oficina General de Administracion
Presente.-

Asunto: Autorizacién para el pago con abonos en cuenta

Por medio de la presente, comunico a Usted que el nimero del Cédigo de Cuenta Interbancario
(CCl) de la empresa que presento es el (Indicar el CCl asi como el nombre o razdn social del
proveedor titular de la cuenta) agradeciéndole se sirva disponer lo conveniente para que los
pagos a nombre de mi representada sean abonados en la cuenta que corresponde al indicado
CCl en el Banco......c.c.........

Asimismo, dejo constancia que la factura a ser remitida por mi representada, una vez cumplida
o0 atendida la correspondiente orden de servicio y/o compra de servicio o las prestaciones en
N Jbienes y/o servicios materia del contrato quedard cancelada para todos sus efectos mediante la
sola acreditacién del importe de la referida factura a favor de la cuenta en la entidad bancaria a
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ANEXO N¢ 07
FOMATO DE CONFORMIDAD DE LA PRESTACION
CONFORMIDAD N° [DE SER EL CASO] PROHVILLA-[INICIALES DEL AREA USUARIA]

FECHA DE
CONFORMIDAD

Consta por el presente documento la conformidad del (la) [Servicio/Compral, el que ha sido
realizado de acuerdo a la orden de servicio/compra que se detalla a continuaciéon

DETALLE DE LA CONFORMIDAD

Area Usuaria [Nombre del area usuaria]

Contratista [Nombre del proveedor segun la orden]

Orden de Servicio / Compra [Ntmero de la orden]

Descripcion del bien o servicio [Descripcion basica del bien o servicio]

Monto de la Orden de Servicio [Monto total de la orden]

Monto a Pagar [Monto que se autoriza a pagar]

Plazo de Ejecucion

[Si hubiera alguna observacion respecto a
la ejecucion del serviciose detallara en

Observaciones
este campo]

. [FIRMA DEL DIRECTOR O JEFE DEL
ORGANO DE LINEA UNIDAD ORGANICA]
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ANEXO N° 08
PROVEIDO
SIAF
AUTORIDAD MUNICIPAL DE LOS PANTANOS
DE VILLA — PROHVILLA FECHA
UNIDAD DE ABASTECIM IENTO
U.E.
SENORES : UNIDAD DE CONTABILIDAD
REFERENCIA 2 DOCUMENTOS ADJUNTOS
ASUNTO i TRAMITE DE DEVENGADO
Remitimos a usted la informacién adjunta para el devengado correspondiente en el SIAF-SP:
A.- INFORMACION DE LA EJECUCION
Ne° TIP N°
o/s 0 PROVEEDOR MONFO A
SIGO DOC. DOC. PAGAREN S/.

1.- PROCESO DE SELECCION

2.- CONFORMIDAD DE AREA USUARIA Sl DOC.
3.- CONFORMIDAD DE INGRESO AALMACEN NO DOC.
4.- DEPOSITO LEGAL NO DOC.
1%’ 5.- APLICACION DE PENALIDADES NO DOC.
E 6.- CERTIFICADO DE CALIDAD NO
5 7.- AFECTO ADETRACION NO
7 8.- OTROS

B.- INFORMACION PARA EL PAGO

1.- CODIGO DE CUENTA INTERBANCARIO SI DOC.
2.- PAGO CON CHEQUE NO DOC.
3.- NOTADE ABONO S| DOC.
4.- NOTADE CREDITO DEL PROVEEDOR NO DOC.
V° B°® Especialista Logistico Firma Jefe UNIDAD DE ADQUISICIONES

A
S
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