“Uiio de la Recuperacion y Consolidacion de la Economia Peruana”
RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°030-2025-GM-MDNI

Nuevo Imperial, 24 de febrero de 2025

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO IMPERIAL —
CANETE

VISTO:

El Informe N°040-2025-OLCPM-MDNI de fecha 17 de enero de 2025, la Jefe de la Oficina de Logistica,
Control Patrimonial y Maestranza solicita la aprobacion de la DIRECTIVA GENERAL DE
REQUERIMIENTO Y CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIA CUYOS
MONTOS SEAN IGUALES O MENORES A OCHO (8) UIT DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE NUEVQ IMPERIAL Informe N°020-2025-0OGAF/MDNI de fecha 17 de enero de 2025; Informe Legal
N°028-2025-0GAJ-MDNI de fecha 20 de enero de 2025y,

., CONSIDERANDO

® Que, de conformidad alo establecido en Articulo 194° de la Constitucién Politica del Per, concordante con
el Articulo IT del Titulo Preliminar de la Ley N°27972 — Ley Orginica de Municipalidades, las
Municipalidades son entidades basicas de la organizacién territorial del Estado, y gozan de autonomia
polftica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomfa al que la Constitucién
politica del Estado se refiere radica en la facultad de ejercer actos de gobierno administrativo y de
administracién, con sujecién al ordenamiento juridico, “en el entendido que el Gobierno Local en sus
distintos niveles se ejerce dentro de su jurisdiccién, evitando la duplicidad y superposicién de funciones, con
criterio de concurrencia y preeminencia del interés pblico”.

Que, el literal a) del numeral 5.1 del artienlo 5 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°go22 ~ Ley de
Comtrataciones del Estado, aprobado por Decreto Supremo N°082-2019-EF, establece como supuesto
excluido del &mbito de aplicacién de la mencionada Ley, sujeto a supervisién del Organismo Supervisor de
las Contrataciones del Estado (OSCE), las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean iguales o
inferiores a acho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), vigentes al momento de la transaccion.

e Shorma y su reglamento prevalecen sobre las normas del procedimiento administrativo general, de derecho
k; Z/piblico y sobre aquellas de derecho privado que le sean aplicables. Asimismo, precisa que son de aplicacion

" supletoria a todas aquellas contrataciones de bienes, servieios u obras que no se sujeten al ambito de
aplicaci6n de la referida Ley”

7 o\ Que, el articulo VIII del Titulo Preliminar de Ia Ley N°27972 Organica de Municipalidades, estipula que los
.? \/° BO 4?_:“0 gobiernos locales estén sujetos a las leyes y disposiciones que, de manera general y de conformidad con la
2/ Constitucién Polftica del Pert, regulan las actividades y funcionamiento del Sector Piblico; asf como a las

por su naturaleza son de observancia y cumplimiento obligatoric. Siendo que la Directiva, que dan el marco
legal necesario para lograr el nivel de competitividad y calidad de trabajo del trabajador municipal en el

CCRTAL B - ; .,
¥ {2\ desempefio de sus funciones, en el marco del proceso de modernizacion del estado.

7 S\%\
) iﬁ?&:ﬁé ue, el articulo 38 de la Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades (LOM) establece que “El
Veamts /5/ordenamiento juridico de las municipalidades est4 constituido por las normas emitidas por los érganos de
gobierno y administracién municipal, de acuerdo al ordenamiento juridico nacional. Las normas y

disposiciones municipales se rigen por los principios de exclusividad, territorial, legalidad y simplificacion

%

petencia exclusiva de las municipalidades. “Las Gerencias resuelven los aspectos
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g ()F{cu«%a inistrativos a su cargo a través de resoluneiones y directivas”.
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“Udio de la Recuperacién y Consolidacion de la Economia Peruana”

Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo IV numeral 1.1 del Titulo Preliminar del Decrete Supremo
N°004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, las autoridades adrninistrativas deben actuar en mérito al principio de legalidad, lo
que implica que su actuar guarde respeto por la Constitucion, la ley y el derecho, dentro de las facultades que
les estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los que fueron conferidas.

Que, el numeral 1.2 articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, del Procedimiento
e Administrative Gerneral, aprobado por Decreto Supremo N°004-201g-JUS sefidla que, no son actos
/ ’\”1“ administrativos los actos de administracion interna de las entidades destinadas a organizar o hacer funcionar
sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecién a las
4 ¢ lisposiciones del Ttulo Preliminar de la Ley de Procedimiento Administrativo General; y de aquellas normas
*/ que expresamente asf 1o establezcan.

Que, el numeral 7.2 del articulo 72 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 — Ley del procedhmiento
administrativo general sefiala que “Toda entidad es competente para realizar las tareas materiales internas
necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos, asf como para la distribucién de las
. atribuciones que se encuentren comprendidas dentro de su competencia”.

' Que, con Informe N°005-2025-OLCPM-MDNI de fecha 03 de enero de 2025, la Jefe de la Oficina de Control
Patrimonial y Maestranza, hizo entrega del proyecto de la “DIRECTIVA GENERAL DE
REQUERIMIENTO Y CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y/0 CONSULTORIA CUYOS
MONTOS SEAN IGUALES O MENORES A QCHO (8) UIT DE LAMUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE NUEVO IMPERIAL" 3 las Oficina competentes para su revision y/o modificacion.

Que, con Informe N°003-2025-0C-MDNI de fecha 06 de enero de 2025, el Jefe dela Oficina de Contabilidad,
informé que el proyecto de la “DIRECTIVA GENERAL DE REQUERIMIENTO Y CONTRATACION
DE BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIA CUY0OS MONTOS SEAN IGUALES O MENORES
A OCHO (8) UIT DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO IMPERIAL ?, tiene
VIABILIDAD,

7, Que, con Informe N°017-2025-OT-MDNI de fecha 13 de enero de 2025, el Jefe de la Oficina de Tesoreria,
‘eamunicé que realizada la revisién de la “DIRECTIVA GENERAL DE REQUERIMIENTO Y
‘CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIA CUYOS MONTOS SEAN

t=

\?‘:%\%%‘;2‘“@5 GUALES O MENORES A OCHO (8) UIT DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO

o 57 IMPERIALP, la Oficina esta de acuerdo con su contenido yacorde a las bases legales emitidas por el Estado.

Que, con Proveido de fecha 14 de enero de 2025 en ¢l Informe N°005-2025-OLCPM-MDNI, laJdefedela
, ®thDE npQficina General de Administracion y Finanzas (e} derivé a la Oficina de Logistica, Control Patrimonial y
. § Vo Bo (fpestranza, para su correccién y/o modificacién de acuerdo a las observaciones indicadas.
fQ m
5. PYPICINADE Q§ , mediante Informe N°040-2025-0LCPM/MDNI, de fecha 17 de enero de 2025, la Jefe de la Oficina de
\ %SORERIA Sfeistica, Control Patrimonial y Maestranza, puso de conocimiento a la Oficina General de Administracién y
22 Afinanzas el proyecto de “DIRECTIVA GENERAL DE REQUERIMIENTO Y CONTRATACION DE
TR B BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIA CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O MENORES A
- , OCHO (8) UIT DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO IMPE ”, debidamente

)
577 om0
/ revisada por las oficinas competentes; asimismo SOLICITO su APROBACION mediante acto resolutivo.

(YA

S\ jLa mencionada Directiva tiene como FINALIDAD, garantizar y uniformizar la atencién oportuna de los
‘n?/‘},! £/ requerimientos de bienes, servicios y consultorfas euyos montos sean iguales o menores a ocho (8) Unidades

Impositivas Tributarias (UIT), mediante mecanismos transparentes y oportunos, garantizando el uso de los
recursos pitblicos bajo las mejores condiciones de precio, calidad, eficacia y eficiencia; disponer la atencion
oportuna de los requerimiento de bienes, servicios y consultorfas, a fin de que se realicen dentro de los plazos

zonables, eon los principios de moralidad, eficiencia y transparencia en las adquisiciones, en funcién de la

N

) s : s

2 VOB % ponsabilidad de salvaguardar el buen uso de los recursos piblicos.
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. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO IMPERIAL

“Uio de la Recuperacidn y Consolidacién de 2 Economia Peruana”

Que, con Informe N°020-2025-OGAF/MDNI, de fecha 17 de enero de 2025, la Jefe de la Oficina General de
Administracién y Finanzas (e), en atencién al Informe N°04-2025-OLCPM/MDNI, remiti6 a la Gerencia
Municipal, la documentacién del proyecto de: “DIRECTIVA GENERAL DE REQUERIMIENTO Y
CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIA CUYOS MONTOS SEAN
IGUALES O MENORES A OCHO (8) UIT DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO
IMPERIAL?, elevando la misma para su revision, verificacién y aprobaciéon de la Directiva previa opinién
legal.

Que, con Proveido de fecha 20 de enero de 2025 en el Informe N°020-2025-OGAF/MDNI, el Gerente
Municipal, derivé a la Oficina General de Asesorfa Juridica, solicitando opinién legal del proyecto de:
“pDIRECTIVA GENERAL DE REQUERIMIENTO Y CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS
Y/O CONSULTORIA CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O MENORES A OCHO (8) UIT DE LA
MUNICEPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO IMPERIAL”.

Que, mediante Informe Legal N°028-2025-OGAJ-MDNI de fecha 20 de enero de 2025, 1a Jefe de la Oficina
General de Asesoria Juridica, del analisis realizado advirti6 en el numeral 2.6 Que, la Directiva materia de
andlisis tiene como objetivo establecer las disposiciones de caracter obligatorio que regulan las
contrataciones de bienes, servicios y consultorias que realice la Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial,
cuyos montos sean iguales 0 menores a ocho (8) UIT que se encuentren excluidos de la aplicacién de la Ley
N°30225, Ley de Contrataciones del Estado; en el numeral 2.7 sefiala que, de la evalnacién de la
documentacién téenica remitida se considera que la propuesta de “DIRECTIVA GENERAL DE
REQUERIMIENTO Y CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIA CUYOS
MONTOS SEAN IGUALES O MENQRES A OCHO (8) UIT DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE NUEVO IMPERIAL?, se encuentra acorde al marco normativo descrito en los antecedentes y analisis
desarrollados en el referido documento, debiéndose proseguir con el trémite correspondiente pata su
aprobacién, finalmente concluye y opina APROBAR la “DIRECTIVA GENERAL DE
REQUERIMIENTO Y CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIA CUYOS
MONTOS SFAN IGUALES O MENORES A OCHO (8) UIT DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE NUEVO IMPERIAL?, cuyos anexos forman parte del presente expediente.

k! \XAL @5 . ) [ 2 y
”@/— %y Que, la presente Directiva comprende 10 anexos, donde se detalla los formatos a utilizar por las dreas
%5, usuarias, abastecimiento, proveedores y demés involucrados en el proceso de contratacion directa.

% Gue, en uso de sus facultades delegadas en el numeral 24, Articulo Primero de la Resolucion de Alcaldia
N°339-2023-ALC/MDNI de fecha 27 de diciembre de 2023, “Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal
aprobando directivas o resolviendo asuntos administrativos relacionados con la gerencia municipal”;

THCULO PRIMERO; APROBAR la Directiva N°001-2025-GM/MDNI “DIRECTIVA GENERAL
E REQUERIMIENTO Y CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIA
CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O MENORES A OCHO (8) UIT DE LA MU NICIPALIDAD
DISTRITAL DE NUEVO IMPERIAL” de acuerdo a los considerandos que anteceden y que en anexo
forma parte del presente acto resolutivo. :

ARTICULO SEGUNDQ: ENCARGAR que la Oficina General de Administracién y Finanzas, la Oficina de
Logistica, Control Patrimonial y Maestranza, y demaés 4reas correspondientes el cumplimiento de la presente

resolucion.

5 OFIGNADE
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. Edwin Badwin égwn yime Aylion
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DIRECTIVA N°001 - 2025 —~ G.M /MDNI

DIRECTIVA GENERAL DE REQUERIWIIENTO Y CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS ¥/O CONSULTORIA
CUYOS IONTOS SEAN IGUALES O MENORES A OCHO (8) U.I.T DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
NUEVO IMPERIAL

INTRODUCCION
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las contrataciones de bienes, servicios y consultorfas cuyos montos sean iguales o0 menores a
ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) que son un supuesto excluidos de la aplicacion

de Ley de Contrataciones del Estado, que realice la Municipalidad distrital de Nuevo Imperial,
requeridos por sus érganos y unidades organicas, a fin de garantizar la atencién oportuna de los
requerimientos de bienes, servicios y consultorias; uniformizando los criterios mediante

0 . . i .
OFICHA %é%'} ) mecanismos transparentes y oportunos, garantizando el uso de los recursos publicos, bajo las
DE ADMINIST RF Ea

: 4 . .. . lidad. eficaci fici .
YHNAN;AS g.g mejores condiciones de precio, calidaaq, eficaciay e iciencia.
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DIRECTIVA N°001 - 2025 — G.M /MDNI

DIRECTIVA GENERAL DE REQUERIMIENTO Y CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIA
CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O MENORES A OCHO (8) U.I.T DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
NUEVO IMPERIAL

DIRECTIVA N° XXX-2025-MDNI

DIRECTIVA GENERAL DE REQUERIMIENTO Y CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y/0
CONSULTORIAS CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O MENORES A OCHO (8) UNIDADES
IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO IMPERIAL

l. OBJETIVO
ﬁ%ﬁ% 1.1. Establecer las disposiciones de caracter obligatorio que regulen las contrataciones de
o %

9"}@
F 6&q z |
<c§ —; '\1(.;,) A\:‘

bienes, servicios y consultorfas que realice la Municipalidad Distrital de Nuevo lmperi'al,

cuyos montos sean iguales o menores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT)

2.1. Garantizar y uniformizar la atencién oportuna de los requerimientos de bienes, servicios
y consultorias cuyos montos sean iguales o menores a ocho (8) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT), mediante mecanismos transparentes y oportunos, garantizando el uso
de los recursos publicos bajo las mejores condiciones de precio, calidad, eficacia y
eficiencia

2.2. Disponer la atencién oportuna de los requerimientos de bienes, servicios y consultorias,
a fin de que se realicen dentro de los plazos razonables, con los principios de moralidad,
eficiencia y transparencia en las adquisiciones, en funcién de la responsabilidad de

salvaguardar el buen uso de los recursos publicos.

lii. ALCANCE
" La presente Directiva es de aplicacién obligatoria para todas las unidades orgénicas de

la Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial, que formulen su reguerimientos y
participen en ios procesos de contratacion de bienes, servicios y consuitorias cuyos
montos sean iguales o menores a ocho (8) UIT vigentes al momento de la contratacion
y que se encuentren excluidos de la Ley de Contrataciones del Estado, pero sujetas a
supervision del OSCE. Asimismo, se encuentran excluidos dentro del alcance de la
presente directiva, las contrataciones de bienes y servicios incluidos en los catélogos

electrénicos del Acuerdo Marco.

4.1. Ley N° 27815, Ley de Cddigo de Etica de la Funcion Publica.
4.2. Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

2125



~~~~~~~~~~ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO IMPERIAL - - .. ..

DIRECTIVA N°001 - 2025 — G.M /MDNI
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4.3. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. |

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

4.5. Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

4.6. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

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

4.8. Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

4.9. Ley N° 27858, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado y su modificatoria

efectuada con Decreto Legislativo N° 1446.

4.10. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

4.11. Decreto Legislativo N° 295, Codigo Civil y sus modificatorias.

4.12. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado,
aprobado por Decreto Supremo N° 082-2019-EF.

4.13. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

e~
£ N M, . o . . . . . pe .

!Zg{%\“ 05”0/;\ Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones modificatorias, de ser el
io o 0 %'\?'
&N [ caso.
L ORCMADE )
\} 19 SERIA Q/
N, s/ Y. DEFINICIONES
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5.1. Area Usuaria: Organos o unidades organicas de la Entidad, cuyas necesidades
pretenden ser atendidas con determinada contratacion, asimismo, colabora y participa
en la planificacion de las contrataciones y realiza la supervision del cumplimiento de la
prestacion de bienes, servicios y/o consultorias durante la ejecucion contractual.

5.2. Bienes: Objetos que requiere la Entidad para el desarrollo de sus actividades y el

cumplimiento de sus funciones y fines.

Buscador de Proveedores del Estado: Plataforma Digital Unica del Estado Peruano
(https://apps.osce.gob.pe/perfilprov-ui/) es una herramienta informética creada por el
OSCE donde se encuentran los proveedores del Estado, asimismo, en dicha
herramienta se puede acceder a la Ficha Unica del Proveedor (FUP), la DIRECTIVA
PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y CONSULTORIAS CUYOS
MONTOS SEAN IGUALES O MENORES A OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS

TRIBUTARIAS (UIT) la cual consolida la informacion de un nroveedor o proveedora
extraida del Registro Nacional de Proveedores (RNP).
Certificado de Crédito Presupuestario: Documento cuya finalidad es garantizar que

se cuente con el crédito presupuestario disponible y libre de afectacién para

r al nraciintiactn ingtitiicinnal dahidamanta autarizadao
0 al presupuecto Institucional , Qebigamente auionzago
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para el ejercicio fiscal respectivo, por la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto
y Tecnologia de la Informacion.

5.5. Comprobante de Pago: Documento que acredita la transferencia de bienes, la entrega
en uso o la prestacion de servicios y/o desarrollo de consultorias. Para ser considerado
como tal debe ser emitido v/o impreso conforme las normas del Reglamento de
Comprobantes de Pago vigente y emitido por la SUNAT.

5.6. Conformidad de la prestacién: Documento emitido por el area usuaria, por el cual
verifica la calidad, cantidad y cumplimiento de las obligaciones y condiciones
dispuestas en los términos de referencia o especificaciones técnicas contenidos en el

Regquerimiento respecto de los bienes, servicios y/o consultorias contratados, a traves
del formato de conformidad de la prestacién (Anexo N° 04 de la presente directiva),
debiendo para ello realizar las pruebas necesarias.

5.7. Consultoria: Servicios profesionales altamente calificados que realiza una persona
natural o juridica para la elaboracion de estudios y proyectos; en la inspeccion de
fabrica, peritajes de equipos, bienes y maquinarias; en investigaciones, auditorias,

asesorfas, estudios de pre factibilidad v de factibilidad técnica, econémicay financiera,
estudios basicos, preliminares y definitivos, asesoramiento en la ejecucién de
proyectos y en la elaboracion de términos de referencia, especificaciones técnicas y
Bases de distintos procedimientos de seleccion, entre otros.

Contratacién: Es el proceso a través del cual una Entidad se abastece de bienes,
servicios y consultorias, asumiendo el pago del precio o de la retribucion
correspondiente con fondos publicos, v demas obligaciones derivadas de la condicién
contratante.

Control Previo: Proceso a través del cual la Oficina de Contabilidad, previo al pago de
la contratacién, verifica que la documentacion presentada por el CONTRATISTA sea
conforme a las condiciones establecidas en los Términos de Referencia ylo
Especificaciones Técnicas.

. Contrataciones urgentes: Requerimientos de bienes, servicios y/o consultorias que
no se encuentran programados, y cuya contratacion se requiere de forma inmediata.

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

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

. Organo encargado de las contrataciones: Organo o unidad organica que realiza las
actividades relativas a la gestion de abastecimiento y la gestion administrativa del
contrato, que involucra el tramite de su perfeccionamiento, la aplicacion de

penalidades, el procedimiento de pago, entre otras actividades de indole administrativo




v BE
o Wi,

£

DIRECTIVA N°001 - 2025 — G.M /MDNI

DIRECTIVA GENERAL DE REQUERIWIENTO Y CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIA
CUYOS IWONTOS SEAN IGUALES O MMENORES A OCHO (8) U.L.T DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
NUEVO IMMPERIAL

al interior de la entidad. En la Municipalidad es la Oficina de Logistica, Control
Patrimonial y Maestranza.

5.14. Prevision presupuestal: Procedimiento que garantiza la programacion de los recursos
suficientes para atender el pago de las obligaciones contraidas que superan el gjercicio
fiscal actual.

5.15. Proveedor/a: Persona natural o juridica que vende, arrienda bienes, presta servicios
en general, consultoria en general, consultoria de obras o ejecuta obras.

5.16. Requerimiento: Solicitud de contratacion de bienes, servicios y/o consultorias,
formulada por el drea usuaria para el cumplimiento de sus actividades operativas

programas.

5.17. SEACE:_Plataforma que permite el intercambio de informacion y difusién sobre las
contrataciones del Estado, donde se puede encontrar informacion de contrataciones
iguales o similares a los requerimientos del area usuaria, que puede ser utilizada c:omb
fuente durante la indagacion de mercado para la determinacién del monto a contratar.
Servicios: Actividad o labor que requiere una Entidad para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los servicios pueden
clasificarse en servicios en general, consultorias en general y consultorias de obra. La
mencién a consultorias se entiende que alude a consultorias en general y consultorfas
de obras.

Suministro de bienes: Entrega periddica de bienes requeridos para el desarrolio de
actividades y el cumplimiento de funciones y fines. .

. Términos de referencia: Descripcién de las caracteristicas técnicas v las condiciones
en gue se ejecuta la contratacion de servicios en general y consuitoria en general. En
el caso de consultoria, la descripcion debera incluir los objetivos, las metas o resultados
y la extension del trabajo que se encomienda (actividades);, as{ como, si la
Municipalidad debe suministrar informacién basica, con el objeto de facilitar a los/las

proveedores/as de consuitor(a la preparacion de sus ofertas.
5.21. Unidad Impositiva Tributaria (UIT): Valor en soles establecido por el Estado para
determinar impuestos, infracciones, multas y otros aspectos tributarios.

~ 5.22. Valor de la contratacién: Valor determinado para la contratacion de bienes, servicios
‘ y/o consultorias sobre la base de los precios obtenidos en la indagacion de mercado,
incluyendo los tributos, seguros, transportes, inspecciones, pruebas y cualquier otro
concepto que pueda incidir sobre el costo de los bienes, servicios y/o consultorias a
contratar.

I. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Las contrataciones cuyos montos sean iguales o menares a ocho (8) UIT, constituyen un

2
NG supuesio exciuido dei ambito de apiicacion de ia normativa de coniratacion pubiica,
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sujeto a supervision del OSCE, conforme a lo establecido en el articulo 5 de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado.

6.2. Los organos y/o unidades organicas deben priorizar y determinar las acciones
necesarias que permitan el cumplimiento de los objetivos de la Entidad y adoptar
acciones necesarias que permitan la optimizacién del uso de los recursos econémicos,
materiales y humanos con criterio de calidad, eficiencia y eficacia al menor costo posible.

6.3. Los rganos y/o unidades organicas de la Entidad, son los responsables de elaborar las

especificaciones técnicas y/o términos de referencia del bien, servicio o consultoria,
respectivamente, definiendo con precision las caracteristicas, cantidad y condiciones de
los bienes, servicios y/o consultorias que requieran para el desarrolio de sus funciones,
los cuales deben estar programados en sus cuadros de necesidades y/o en el Plan
Operativo Institucional.
De requerirse bienes, servicios o consultorias no programados en el cuadro de
necesidades deberan solicitar a la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Tecnologia de la Informacién, la habilitacién del marco presupuestal, previo a su envio a
la Oficina General de Administracién y Finanzas.

6.4. En el caso de adquisiciones sobre bienes y/o servicios relacionados al uso de tecnologias

de informacion, el area usuaria solicitara al responsable de Informética la elaboracion de
las especificaciones Técnicas del bien y/o elaboracion de los Términos de Referencia del
servicio.

6.5. Las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia no deben hacer referencia a
fabricacion o procedencia, procedimiento de fabricacién, marcas, patentes o tipos,
origen, o produccion determinados, ni descripcion que oriente la contrataciéon hacia ellos;
salvo que se haya implementado el correspondiente procedimiento de estandarizacion
debidamente autorizado por el titular o por quien tenga dicha facultad.

6.6. La Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologla de la Informacion, es la
responsable de garantizar que el requerimiento cuente con [a respectiva disponibifidad
presupuestal suficiente para comprometer el gasto en el afio fiscal correspondiente, asi
como de aprobar la certificacion de crédito presupuestario para la emision de la orden
de compra o de servicio ‘por parte de la Oficina de Logistica, Control Patrimonial y
Maestranza.

6.7. La Oficina de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza adscrita a la Oficina General
de Administracion y Finanzas, es la responsable de realizar la gestion del abastecimiento

en la Entidad, como la de programar, preparar, ejecutar y supervisar los procesos de

N\

contrataciones hasta su culminacion.

din O

£ _OFICINAD Es responsabilidad de los 6rganos y unidades organicas segun corresponda, verificar
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previamente que la contratacién directa del bien y/o servicio no se requiera de manera
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continua o periédica’, en cuyo caso se debera programar su contratacion mediante
proceso de seleccion, siendo esto verificado por la Oficina de Loglstica, Control
Patrimonial y Maestranza.

6.8. Las areas usuarias deben requerir los bienes, servicios y/o consultorias a contratar,
siendo respansables de formular las especificaciones técnicas o términos de referencia
respectivamente. Los bienes, servicios o consultorias que se requieran deben estar
orientados al cumplimiento de las funciones de la Entidad.

6.9. La Oficina de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza no tramitara la contratacion de
bienes y/o servicios, cuyas especificaciones técnicas o términos de referencia no se
encuentren visados por el responsable del area.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL REQUERIMIENTO DE BIENES, SERVICIOS

7.1. DEL TRAMITE DE REQUERIMIENTO DE CONTRATACION

7.1.1. Los servidores civiles de las areas usuarias, que para el cumplimiento de sus funciones
requieran contratar bienes, servicios y/o consultorias, deberan sustentar
fehacientemente la necesidad para el cual se requiere, por lo que los requerimientos

deberan contener lo siguiente:
% Informe del area usuaria, requiriendo y sustentando el bien y/o servicio.

%? \Rpég; I
2 1 Vi
% Términos de referencia y/o especificaciones técnicas (Formatos N° 01, N° 02 y N°
03 segun corresponda).
Los requerimientos de bienes, servicios v/o consultorias deberan ser presentados
antes delos cinco (5) dias calendario a la fecha de la necesidad prevista a la Gerencia
Municipal, para su aprobacién. Todos los documentos deberan estar sellados y visados

por el area usuaria.

7.1.2. La Gerencia Municipal remitira a la Oficina General de Administracién y Finanzas o la
que haga sus veces, el informe de requerimiento y documentacioén adjunta, conforme
al parrafo anterior, para que esta lo traslade a la Oficina de Logistica, Control
Patrimonial y Maestranza, a fin de que realice la cotizacion pertinente.

En el caso de requerimiento de bienes y/o servicios a ser destinados para la ejecucion
de obras por Administracién Directa, estos deberan ser concordante con el presupuesto
aprobado en el Expediente Técnico de Obra.

. Todos los requerimientos deberén sujetarse a los criterios de razonabilidad vy
objetividad y ser coherentes con la contratacién en funcién a los objetos y metas
contenidos en el Plan operativo y/o Plan Estratégico Institucional. L.os plazos de entrega

y de ejecucidn de los bienes, servicios y consultorias a contratar serén establecidos por

! Numeral 40.1 del art. 40° del Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.- Prohibicién de fraccionamiento.- El érea usuaria, el érgano
encargado de las contrataciones y/u otras dependencias de la Entidad cuya funcién esté relacionada con la correcta planificacién de los recursos, son
responsables por el incumplimiento de la prohibicién de fraccionar, debiendo efectuarse en cada caso el desfinde de responsabilidad, cuando corresponda.
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el area usuaria en los términos de referencia y/o especificaciones técnicas, segun
correspanda.

7.1.5. Si la Contratacion incluye servicios publicitarios, los modelos, disefios, logotipo, deben
contener en los términos de referencia o especificaciones técnicas y el visto bueno de
la Unidad de Imagen Institucional.

7.1.6. En los requerimientos de servicios se utilizara un formato por cada servicio requerido.

7.1.7. Cuando se trate de requerimiento con Término de Referencia, se realizara de acuerdo

' al formato de Termino de Referencia aprobado en la presente directiva.
7.1.8. Cuando se trate de requerimiento con Especificaciones Técnicas, se realizara de

acuerdo al Formato de Especificaciones Técnicas, aprobado en la presente directiva,
debiendo precisar necesariamente las caracteristicas, condiciones, cantidad y calidad
del bien y/o servicio.

p=h 7.1.9. El requerimiento destinado a obras para las Obras por Administracion Directa debe
estar acompafiado por el Presupuesto Analitico de Gastos aprobado, en el que
considere el bien y/o servicio, el mismo que debe ser generado por el responsable del

proyecto, con el visto bueno del area usuaria correspondiente.

7.1.10. La contratacién de bienes y/o servicios incluidos en los Catélogos Electronicos del
Acuerdo Marco, se regira bajo los alcances de la Ley y su reglamento, asi como las
Directivas y otras disposiciones emitidas por el OSCE o PERU COMPRAS.

7.2. DE LAS COTIZACIONES Y CUADRO COMPARATIVO

on el informe de

7.2.1. La Oficina de loglstica

, Control Patrimonial y Maestranza, ¢
requerimiento y documentacién adjunta presentada por el area usuaria y aprobada
por los érganos competentes, procedera a realizar la cotizacién respectiva, en un

plazo no mayor de tres (03) dias habiles, segun lo siguiente:

7.2.1.1. Obtener una (01) cotizacién cuando el monto de contratacion es igual o
infariar a una (1/2) UIT, el cual dehera cumplir con Ia especificacion técnica o
término de referencia.

7.2.1.2. Obtener dos (02) cotizaciones como minimo cuando el monto de contratacion
es mayor a 1/2 UIT hasta 04 UIT, los cuales deberan cumplir con las
especificaciones técnicas o términos de referencia.

7.2.1.3. Obtener tres (03) cotizaciones como minimo cuando el monto de contratacion
es mayor a 04 UIT hasta 08 UIT, los cuales deberan cumplir con las
especificaciones técnicas o términos de referencia.

7.2.1.4. Con la informacién de las cotizaciones (Mayor a 1/2 UIT hasta 08 UIT), el

Técnico o profesional elaborara el cuadro comparativo de precios de acuerdo

~l A~ o N mrim A Aambifiammh Al mesirmadar aalamaismadar o ol i Al
a MITAUY 1IN Vv, quc IdGtiutivaia at PIU\IUGULH ITITLLUIVIiauw, \.(ucua v
expedito para solicitar la certificacion de crédito presupuestario.
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7.2.1.5. Los Proveedores de bienes, servicios y consultorfas, gue se contrata mayor
a una (01) UIT, deberan contar con su Registro Nacional de Proveedores
Vigente (RNP) y su Registro Unico de Contribuyente (R.U.C) activo, a efectos
de realizar la contratacion, caso contrario no se efectuara el mismo.

7.2.1.6. Quedan exceptuado de catizaciones las publicaciones aue se efectiian en el
diario oficial E! Peruano u ofros de Nivel Nacicnal o local, la compra de
pasajes o de precios Unicos de lista, los servicios notariales, asesoria legal y
financiera, asi como los servicios publicos y para los casos fortuitos o fuerza
mayor.

7.2.2. En todos los casos las cotizaciones tendran eficacia por 30 dias habiles, y deben

enmarcarse exclusivamente a aquellas personas naturales o juridicas cuya actividad
o giro de negocio, esté vinculado con el objeto del bien o servicio a contratar.

7.2.3. Las cotizaciones o propuestas del proveedor deben cumplir con las especificaciones
técnicas o términos de referencia requeridos, en las mejores condiciones de precios
y calidad.

7.2.4. Los formatos de las cotizaciones deben estar llenados en todos sus extremos v
contar con la firma del proveedor, la misma que sera presentada ante la Oficina de
Logistica, control Patrimonial y Maestranza, debiendo adjuntar la siguiente
documentacion;

- Declaracién Jurada de no Tener Impedimento para contratar con el Estado
(Formato N°06).

- Autorizacion de notificacién por correo electronico de emisién de orden de
compra o de servicio y durante la ejecucion contractual (Formato N°07).

- Carta de Autorizacion para pagos (Formato N°08)

- Declaracién Jurada Antisoborno (Formato N°09)

- Declaracién Jurada de No contar con sancién por falta administrativa vigente,
disciplinaria, antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades(Formato N°10).

7.3. DE LA CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO

7.3.1. Con el monto de contratacién obtenido, la Oficina de Logistica, Control Patrimonial
y Maestranza, solicitard mediante proveido la certificacién de crédito presupuestario
ante ia Oficina Generai de Pianeamiento, Presupuesto y Tecnoiogia de Ia
Informacién.

7.3.2. La Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologia de Informacion,
recibira la solicitud, revisandola y verificando si cuenta con crédito presupuestario, y
si la contratacion estd de acuerdo a las actividades aprobadas dentro del Plan

Operativo Institucional u cuadro de necesidades, procedera a certificar en el SIAF el

gasto a atender dentro de un plazo no mayor de 02 dias habiles de recibido el

IS H
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documento; si el monto es mayor o no cuenta con saldo presupuestal del centro de
costo, la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, verificara

si existe los saldos presupuestarios, caso contrario, devolvera los actuados a la
Oficina de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza, indicando que no se cuenta

con cobertura presupuestal, para su posterior notificacién al area usuaria.

7.4. DE LA EMISION DE LA ORDEN DE COMPRA O DE SERVICIO.

7.41. Contando con la certificacién de crédito presupuestario emitida por la Oficina
General de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologia de la Informacion., la Oficina
de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza procedera a emitir la Orden de

Compra o de Servicio a través del médulo loglstico a nombre del proveedor con la
mejor propuesta en calidad y costo, notificandole una copia de la orden para la
entrega del bien o ejecucion del servicio, pudiéndose realizar de manera presencial
o mediante correo electrénico dicha notificacion.

7.4.2. La orden de compra o de servicio debe contar con la firma del jefe de la Oficina de
Logistica, Control Patrimonial y Maestranza y del jefe de la Oficina General de
Administracion y Finanzas. Una vez otorgado la aprobacién, la Oficina de Logistica,

é’\ Control Patrimonial y Maestranza, procedera a realizar las acciones de registro de la
o

¥ 0236\%‘*5‘2; of fase de compromiso en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

NLEPTT S : PR .
‘{%,,ﬁ &“ 7.4.3. Para el caso de bienes, se remitira copia de la orden de compra a la Oficina de

Almacén, para la recepcion de los bienes respectivos.
7.4.4. Para el caso de servicios y consultorias, se remitira copia de la orden de servicio al
area usuaria para la supervisién de la ejecucion del servicio contratado y la emision

de la conformidad respectiva.

7.5. DE LA RECEPCION, ENTREGA, CONFORMIDAD Y PAGO DE LA CONTRATACION

7.5.1. Laentrega de los bienes, servicios y/o consultorias se efectuara dentro de los plazos
establecidos en los términos de referencia y especificaciones técnicas elaboradas
por el area usuaria, salvo casos fortuitos o de fuerza mayor debidamente
sustentados, que impidan al proveedor entregar el bien o ejecutar el servicio
requerido, lo cual se regira por las normas del Codigo Civil.

7.5.2. Para el caso de bienes, la Oficina de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza, a
través del Encargado de la Oficina de Almacén es responsable de la recepcién del
bien adquirido, verificando que cumpla con las especificaciones técnicas y cantidad,
para lo cual debe solicitar apoyo del 4rea usuaria y si la especialidad lo requiere, del
apoyo de otras areas técnicas, suscribiendo dichas unidades organicas los

documentos pertinentes.

DAsina 10 { G5
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7.5.3. La Oficina de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza, a través del Encargado
de la Oficina de Almacén, entregara el bien recibido a las areas usuarias, mediante

pedido de comprobante de salida (PECOSA), el mismo que debera ser sellado y
firmado en los rubros: Solicitante y Recibl Conforme, en un plazo que no excedera
de 48 horas.

7.5.4. Los funcionarios responsables de las dreas usuarias, cuentan con un plazo minimo
de 01 dia habil y méximo de 02 dias habiles para que otorguen la conformidad
correspondiente por el servicio o consultoria recibido, debiendo anexar la siguiente
documentacioén:

rvicio o Consuitoria:

Se

1. Informe de requerimiento de pago.

2. Informe de actividades del proveedor durante el tiempo de contratacion.

3. Conformidad de prestacion de servicios debidamente suscrita por el area usuaria
(Formato N° 04).

4, Comprobante de pago electrdnico.

5. Suspension de Retencion de 4° Categoria, segln corresponda.

6. Carta de Autorizacién para pagos — CCl, (Formato N°08).

¥: : En el caso de bienes, el Encargado de Almacén, remitira en forma expresa y en un
plazo minimo de 01 dia habil y maximo de 02 dias habiles, los documentos de
entrega (PECOSA) a la oficina de Loglstica, Control Patrimonial y Maestranza, para
que esta lo derive al drea usuaria para su conformidad y su informe de pago,
debiendo anexar la siguiente documentacion:

Bienes:

1. Acta de recepcion del bien firmada por el Funcionario responsable del area
usuaria y el Almaceén.

Declaracion Jurada (Anexo N° 06).

Guia de remisién firmada por los responsables.

Comprobante de pago.

Carta de autorizacion para pagos — CCl segun corresponda (Fomato N°08)
7.5.5. Luego de haber verificado el area usuaria la calidad, cantidad y cumplimiento de las

o bk w N

_condiciones sefialadas en los términos de referencia o especificaciones técnicas,
debiendo realizar, de ser el caso, las pruebas que fueran necesarias, o de lo contrario
manifiestan su disconformidad, para cuyo efecto el area usuaria otorgara al
proveedor un plazo que no excederd de cinco (05) dfas calendario para que subsane

CINAD! . . .
CgFN\TAB\L\D ' las observaciones presentadas. Si dentro del plazo concedido para subsanar las

observaciones, el proveedor no cumpliera con efectuarlas, dicho proveedor estara

n nondiantac
0 2 1ag pahalqages aspongienies,
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7.5.6. Tratandose de bienes, servicios y consultorias informaticos, la conformidad del
servicio o el acta de entrega del bien debera ser visada por el Funcionario encargado
de la Unidad de la Tecnolégica de la Informacion.

7.5.7. La Oficina de Loglstica, Control Patrimonial y Maestranza remitira a la Oficina de
Contabilidad, los documentos para pago de los bienes, servicios v/o consultorias.

7.5.8. La Oficina de Contabilidad efectuara el control previo, realizando la revision de la

~,gg Orden de Compra o Servicio, las consultas de autorizacion de comprobantes de
§ 8 é pago ante la SUNAT, asf como toda la documentacién sustentadora de gasto anexa;
luego de lo cual efectuara el registro devengado SIAF para ser remitido a la Oficina
de Tesoreria que realizara la fase de girado en el SIAF, y su posterior cancelacion.

7.6. DE LAS AMPLIACIONES, PENALIDADES Y RESOLUCION DE LA ORDEN DE
SERVICIO O COMPRA, SEGUN CORRESPONDA.

7.6.1. Los proveedores adjudicados con las contrataciones iguales o menores a ocho (08)
UIT, podran solicitar a la Entidad, ampliaciones de plazo por las siguientes causales:
1. Cuando se aprueba el adicional, siempre y cuando afecte el plazo.
2. Por atrasos v/o paralizaciones no imputables.
3. Por caso fortuito o fuerza mayor.
Los proveedores deben solicitar la ampliacién de plazo dentro de los siete (07) dias
habiles siguientes a la notificacion de la aprobacién del adicional o de finalizado el
hecho generador del atraso o paralizacion.
La Oficina General de Administracién y Finanzas de la Entidad, resolvera las

solicitudes de ampliaciones de plazo aue soliciten los proveedores contratados.

7.6.2. En caso de retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones, objeto de Ia
orden de servicio o compra, por parte del proveedor o que dicho proveedor no
cumpla con hacer efectivo la entrega del bien o efectuar el servicio dentro de los
plazos establecidos en las especificaciones técnicas o términos de referencia, el

area usuaria comunicara de dicha ocurrencia a la Oficina de Logistica, Control
Patrimonial y Maestranza, adjuntando la documentacién pertinente, a efectos de que
dicha Oficina calcule las penalidades que le correspondan al proveedor, segin la
siguiente formula:
Penalidad diaria: 0.10 x monto

F x Plazo en dias

Donde F tendra los siguientes valores:
Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias F= 0.40.
Para plazos mayores a sesenta (60) dias F=0.25.

i
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7.6.3. El monto méaximo para la aplicacion de la penalidad al proveedor sera el equivalente
al diez por ciento (10 %) del monto de la orden de servicio o compra, vigente. El
monto de la penalidad serd deducido en los pagos a cuenta o el pago final. La
acumulacion de la maxima penalidad, sera causal para que se resuelva la orden de
servicio o compra, seglin corresponda.

7.6.4. La Oficina General de Administracion y Finanzas, seré la facultada para comunicar
mediante conducto notarial o simple, la resolucién de la orden de servicio 0 compra,
a los Proveedores pertinentes.

7.7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.7.4. Quedan exceptuados del plazo de 05 dias calendario, para solicitar los

requerimientos de bienes, servicios y consultorfas en:

7.7.1.1. Las publicaciones que se efectlien en el Diario Oficial "El Peruano” y el
Diario de la Provincia de Cariete.

7.7.1.2. Los servicios de mantenimiento y reparacion de muebles e inmuebles que
requieran ser atendidos de manera urgente.

7.7.1.3. Las adquisiciones de bienes y servicios para atenciones oficiales del
Consejo Municipal y Despacho de Alcaldla; y,

7.7.1.4. Las adquisiciones por caso fortuito o fuerza mayor.

7.7.2. La Oficina de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza es la Unica responsable
de planificar, dirigir y ejecutar los procesos de contratacién y adquisicion, de bienes,
consultorias y/o servicios requeridos por todas las unidades organicas de la Entidad,
por lo que ninguna otra Unidad Organica estd autorizada a contratar bienes y/o
servicios directamente con los proveedores.

7.7.3. La Entidad no asumiré gastos contraidos o efectuados por otras Unidades Organicas
distintas a la Oficina de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza.

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

7.7.5. Los requerimientos de contratacion deben elaborarse y presentarse antes de la
eiecucién de la prestacion; por tanto, no se admitiran regularizaciones de ningtn tino
sin perjuicio de las responsabilidades a que hubiere lugar, salvo las excepciones
previstas en la presente directiva.

7.7.6. Los expedientes cuyos requerimientos lleven a la contratacion de bienes,

(LS R R RO R R
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7.8. DISPOSICIONES FINALES

7.8.1. La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

7.8.2. Para todo lo no previsto en la presente Directiva sera de aplicacion lo dispuesto en
el Codigo Civil, asi como las demas normas generales y especificaciones que
resulten aplicables.

7.8.3. Los casos no previstos en la presente Directiva seran resueltos por la Oficina de
Logistica, Control Patrimonial y Maestranza haciendo de conocimiento su decision a
la Oficinal General de Administrasién y Finanzas.

7.9. ORGANO RESPONSABLE DE LA APLICACION DE LA DIRECTIVA

7.9.1. La Gerencia Municipal y la Oficina General de Administracién y Finanzas de la
Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial.

OFICINAD
CONTABILID

Pagina 14|25
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Formato N° 01 : Formato de Especificaciones Técnicas para la Adquisiciéon de
Bienes.

Formato N° 02 . Formato de Términos de Referencia para la Contratacion de
Servicios en General.

Formato N° 03 . Formato de Términos de Referencia para la Contratacion de
Servicio de Consultoria o Consultorfa de Obra.

Formato N° 04 . Formato de Conformidad de Bienes y Servicios

Formato N° 05 . Formato de Cuadro Comparativo de Cotizaciones

Formato N° 06 . Declaracién Jurada de no tener impedimento para contratar con el
Estado.

Formato N° 07 . Autorizacién de notificacion por correo electrénico de emisién de
orden de compra o de servicio y durante la ejecucion contractual.

Formato N° 08 : Carta de Autorizacion para Pagos

Formato N° 09 . Formato Declaracion Jurada Antisoborno

Formato N° 10 . Formato declaracién jurada de no contar con sancion por falta

Adminiotrativua  vidAnta Aiaminlinaria AntanndAantas nidinialas
AN DL AUV Vlg\llll\J’ \Al\:\-llbl““:‘l <, L= PR R A A S RIS T JUMIUIC‘[U\J’

policiales, penales o de proceso de determinacion de
responsabilidades.
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FORMATO N°:01
FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISION DE BIENES

Unidad Organica:
Actividad:

|. DESCRIPCION DEL BIEN
1.UNIDAD DE MEDIDAS
II.LESPECIFICACIONES TECNICAS:
(Detallar las caracteristicas fisicas y requisitos técnicos esenciales y de funcionamiento)

Cantidad Indicar cantidad

Dimensiones Indicar las dimensiones

Tipo de material Colocar tipo de material (Sin alusién a marcas)
Color Indicar color (Sin alusidn a mareas)

Otras caracteristicas, que ayuden a | Colocar otras caracteristicas
describir de manera detalladas el bien
que se necesita adquirir

IV. LUGAR DE ENTREGA Consignar el siguiente parrafo. “Los blenes deben ser entregados en el almacén de la
Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial, en horario de trabajo”.
V. PLAZO DE ENTREGA Indicar el plazo de entrega en dias calendarios, los cuales se computaran a partir del dia

siguiente de suscrito el contrato o haber recibido la orden de compra o servicio.
En caso de requerirse entregas parciales, el drea usuaria debera remitir un cronograma

de entrega, especificando las fechas en la que se realizara cada entrega.
Asimisma Indicar cuando correspanda, si al nlazo astd suisto a la entrega de informacién,

muestras u otro insumo o de la aprobacién para la entrega del bien,

VI. CONFORMIDAD DEL BIEN La Conformidad estara a cargo del responsable o quien haga sus veces que solicito el
bien.
VIi. FORMIA DE COMDICIONES DE | Sefialar si el pago es lnico o parcial luego de la (s) entrega (s) y conformidad (es) de los
PAGO bienes.
VIIl. GARANTIA (Solo en caso de ser | Indicar el periodo de la garantia, las condiciones bajo las cuales se aplicara la garantfia
necesario) de los bienes, el tiempo de respuesta del proveedor o algin otro punto especifico al
respecto.

IX. SERVICIOS CONEXOS (Opcional).
(Serviclos requeridos para lograr la entrega o el cumplimiento total del bien. Aplicable principalmente para el requerimiento de

equipos).
Instalacién y puesta en marcha Indicar si el proveedor debera llevar a cabo servicios de pre-instalacion, y sefalar las
pruebas que se llevaran a cabo u condiciones de aceptacién del equipo si fuera el caso,
s y una vez que se encuentre instalado o funcionando en el lugar solicitado.
} indicar ademas, que se debera proveer para llevar a cabo las pruebas que sean
necesarias.
Capacitacion Indicar las condiciones especificas de capacitacién para el uso de equipo solicitado,

como lugar, nimero de personas a capacitar, tiempo de capacitacién, alcance de
capacitacion o algdn otro que considere necesario al respecto.

Se recomienda, que este apartado se coordine con la Unidad de Logistica, Control
Patrimonial y Maestranza, segtin corresponda

Servicio de mantenimiento Sefialar las condiciones para aplicar el mantenimiento de los bienes solicitado y los
periodos de atencién o alglin punto especifico al respecto. Se recomienda, que este
apartado se coordine con la Unidad de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza,
segln corresponda.

X. PENALIDADES Si el Proveedor no cumple con los plazos estipulados, la Entidad le aplicara una penalidad
por cada dfa de atraso hasta por un monto méxime equivalente al 10 % del monto del
contrato. La penalidad se aplicar4 automaticamente y se calculara de acuerdo a la
siguiente férmuia:

QQ\ < Penalidad diaria: ~ 0.10 x monto

g OB © F x Plazo en dias

Z OFICINAD Donde F tendra los siguientes valores:

5 CONTABIL! Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dfas F= 0.40.
2 Para plazos mayores a sesenta (60) dias F=0.25.

»

La acumuiacion de ia maxima penaiidad, serd causai para que se resueiva ei contraio u
orden de servicio, segtin corresponda.
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NUEVYO IMPERIAL
FORMATO N°:02
FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN
GENERAL
Unidad Orgénica:
Actividad:
I. OBJETIVO DEL SERVICIO

Indicar la(s) actividad (es) a llevarse a cabo en la fecha en que se realiza el servicio requerido y justificar la necesidad de la
contratacion.

IL.LDESCRIPCION DEL SERVICIO

Describir en forma clara las actividades que realizara el proveedor sefialando cualquier informacién que se considere relevante para
ejecutar ei servicio o ei modo en que esie debe iievarse a cabo con indicacion, en caso corresponda dei materiai que se uiiiizara,
En caso de generar productos por escrito (Informes u otro tipo de documentos), el area usuaria debera enviar una copia de estos
productos a la Unidad de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza al momento de otorgar la conformidad del servicio,

. PLAZO DE EJECUCION

Indicar el tiempo de duracién del servicio a contratar a partir del primer dia hébil siguiente de la fecha de recepcién de la Orden de
Servicio o suscrito el Contrato.
De considerarse necesario, colocar las condiciones especiales de ser el caso.

IV. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La Conformidad de servicio estara a cargo del responsable o quien haga sus veces que solicito el servicio, la misma que deberd
ser otorgado en un plazo no mayor de cinco (05) dfas habiles. ‘

V. VALOR ESTIMADO

Consignar valor estimado.

VI. FORMA DE PAGO

Sefialar si el pago sera tnico al término de la prestacion del servicio y la conformidad del mismo, o si se realizaran pagos parciales
contra entrega de los productos o resultados, en forma directamente proporcional del avance del servicio.

Vii. REQUISITOS DEL PROVEEDOR

Formacién académica.

Experiencia, indicando el drea y los afios de experiencia de ser necesario.

Habilidades o competencias especificas como por ejemplo: Idiomas, manejo de determinado software u otro.
Qtros requisitos como: Doctorado, Magister, entre atros.

Vill. PENALIDADES

7

FICINA
CONTABIL

Si el Proveedor no cumple con los plazos estipulados, la Entidad le aplicara una penalidad por cada dfa de atraso hasta por un
monto méximo equivalente al 10 % del monto del contrato. La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a
Ia siguiente formula:

Penalidad diaria; 0.10 x monto
F x Plazo en dlas

Dounde F lendid ivs siguienies vaiores.
Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias F= 0.40.
Para plazos mayores a sesenta (60) dias F=0.25.

La acumulacién de la maxima penalidad, sera causal para que se resuelva el contrato u orden de servicio, segln corresponda.
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FORMATO N°:03

FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIO DE
CONSULTORIA O CONSULTORIA DE OBRA

Unidad Orgénica:

Actividad:

. ANTECEDENTES

Explicar o justificar la necesidad de la contratacion de la consultoria y sefialar el problema gue se requiere solucionar.

,/'\‘\?\\' DE N, 54.,0
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iI. OBJETIVOS

Sefialar los objetivos de la consultorfa.

ill. ACTIVIDADES

Indicar y especificar cada una de las actividades que se espera que el consultor realice.

V. PRODUCTOS

Senalar y especificar los productos que debera entregar el consuitor, si estos deben ser secuenciales o relacionados.

Miiwmaidm Adn la Mamaniibamiag

wUlauiVvi UG 1a wuliguiww la,

Indicar claramente lo siguiente:

El tiempo de duracién de la consultoria, si los productos e informes requieren que el consultor presente un cronograma

detallado de productos e informes, tal como se indica en el siguiente ejemplo:

ENTREGABLES MESES
1 2 3 4 5
1 Entregable 1
2 Entregable 2
3 Entregable 3
4 Entrcgable 4
Informe de Actividades

\/OBO a\andicar en el caso de que sea necesaria la estructura del informe, el ndmero de ejemplares, el medio de
h! | J \:

Imacenamiento, asi como los productos y documentos que deberdn acompafiarse en los mismos.

b
o

OFICINADE 3 ]
?ES?%?RIA ~#/V. COORDINACION Y SUPERVISION DE LA CONSULTORIA

Indicar con quien o quienes deberé coordinar sus actividades, quien lo supervisara y la autoridad competente de la
revision y aprobacion de los informes.

VI. CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La conformidad de servicio estara a cargo del responsabie o quien haga sus veces que solicito el servicio, la misma
aue dehers ser oforgada en un nlazo ho mayor de dos (02) dias hahiles,

*

L VIl. FORMA DE PAGO —

. -syjndicar la forma de pago y de ser el caso plantear la relacion directa y los plazos de acuerdo al cronograma de entrega

e productos.

J7viil. REQUISITOS DEL CONSULTOR Y/O FIRMA CONSULTORA

Si se trata de un consultor individual, se debera indicar:

Formacién académica.

Experiencia, indicando el 4rea y los afios de experiencia de ser necesario.

Habilidades o competencias especificas como por ejemplo: Idiomas, manejo de determinado software u otro.
Otros requisitos como: Doctorado, Magister, entre otros.

IX. PENALIDADES

"Si el Proveedor no cumple con los plazos estipulados, la Entidad le aplicara una penalidad por cada dia de atraso
\hasta por un monto maximo equivalente at 10 % del monto del contrato. La penalidad se aplicara automaticamente y
se calculara de acuerdo a la siguiente férmula:

0.10 x monto
F x Plazo en dias

Penalidad diaria;

Donde F tendra los siguientes valores:
Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias F= 0.40.
Para plazos mayores a sesenta (60) dias F=0.25,

P \a acumulacion de la maxima penalidad, sera causal para que se resuelva el contrato u orden de servicio, segun
rresponda.

A TRAS PENALIDADES: (A consideracién del drea usuaria)
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FORMATO N°:04
FORMATO DE CONFORMIDAD DE BIENES Y SERVICIOS

Mediante el presente, se da la conformidad a la prestacién brindada a la
Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial, de acuerdo a las condiciones
contratadas, segun detalle:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA:

DENOMINACION DE LA PRESTACION:

PROVEEDQR:
RUC: MONTO:
N° DE ORDEN DE FECHA DE INICIO DE LA CONTRATACION FECHA DE RECEPCION DEL
SERVICIO / COWMPRA DEL SERVICIO O BIEN SERVICIO O BIEN

EL PROVEEDOR CUMPLIO CON LOS TERMINOS DE REFERENCIA O ESPECIFICACIONES TECNICAS

REQUERIDOS:
) S — o

EL PROVEEDOR CUMPLIO CON LOS PLAZOS ESTABLECIDOS:

s (] NO
SE ENCUENTRA CONFORME CON EL SERVICIO O LA ENTREGA DEL BIEN:
> s ] NO

EL SERVICIO O BIEN SE DERIVA DE UN CONTRATO:

|0

|0

OBSERVACIONES:

FECHA:

Firma y sello
Area Usuaria

Nota: La recepcidn y conformidad no enerva el derecho de la entidad de efectuar
reclamos posteriores por defectos o vicios ocultos.
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DIRECTIVA GENERAL DE REQUERIMIENTO Y CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIA
CUYOS MIONTOS SEAN IGUALES O MENORES A OCHO (8) U.I.T DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
NUEVO IMPERIAL

FORMATO N°: 06

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR CON EL
ESTADO

Q
®
Q
®

Sefiores

OFICINA DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL Y MAESTRANZA
Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial

Presente.

De mi consideracion:

identificado/a con
, ¥ con domicilio real y procesal
Region Provincia
declara bajo juramento, lo siguiente:

El/La que suscribe,

DNi N° , con RUC N°

para todos sus efectos en
Distrito

No tengo impedimento para contratar con el Estado.

Conozco, acepto y me someto a las condiciones y procedimientos de la presente
contratacion.

Soy responsable de |a veracidad de los documentos e informacion que presento a efectos
de la presente contratacion.

Me comprometo a mantener todas las consideraciones ofrecidas en mi cotizacion durante
el presente proceso de compra directa, en caso de resultar elegido como ganador de la
Buena Pro.

Soy responsable de cualquier dafio material o econémico que pueda causar a la
Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial o a terceros en el desarrollo de mis actividades.
Cumpliré con la reserva confidencial de informacién a la que pueda acceder en
cumplimiento de la prestacion del servicio.

De no cumplir con la entrega del bien o servicio en el plazo establecido en mi cotizacién,
acepto la aplicacion automatica de la penalidad por los dias de mora de la facturacion total,
de acuerdo a los términos de referencia y/a especificaciones técnicas. '
Conozco y me someto a las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado,
Cadigo Civil, entre otras que correspondan.

No tener dentro de la Entidad parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, que sean
funcionarios, directivos, servidores publicos y/o personal de confianza.

(¥
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FORMATO N°: 07

AUTORIZACION DE NOTIFICACION POR CORREO ELECTRONICO DE EmnsnéN
DE ORDEN DE COMPRA O DE SERVICIO Y DURANTE LA EJECUCION
CONTRACTUAL.

Nuevo Imperial, . .« ... [+ (- ydeli .o
Sefiores

OFICINA DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL Y MAESTRANZA
Municipalidad Distrital de Nuevo lImperial
Presente.

De mi consideracion:

El/La que suscribe, identificado/a con
DNI N° , con RUC N° , ¥ con domicilio real y procesal
para todos sus efectos en Region Provincia

Distrito declara autorizar a la Municipalidad Distrital de Nuevo

Imperial para realizar todas las notificaciones tanto de emisién de orden de compra o de servicio

en caso obtenga la Buena Pro de la presente indagacion de mercado en la que he participado;

asl como durante la ejecucion de la prestacion al siguiente correo electronico
veev...... €l cual se mantendra activo.

A través de la presente Declaracién Jurada nos comprometemos a brindar acuse de recibo el
mismo dia de recepcionado la comunicacion de parte de la Municipalidad Distrital de Nuevo
Imperial, siempre y cuando la notificacién por correo electronico haya sido remitida en dia habil
en el horario desde las 08:00 horas hasta las 17:30 horas.

En caso la Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial haya efectuado la notificacion por correo
alactrénico en un horaria posterior a lag 17:31 horas, me comprometo a brindar acuse de recibo
en un plazo maximo de un (1) dia habil de recibida la comunicacion.

De no brindar acuse de recibo a las notificaciones realizadas por correo electrénico en los
plazos indicados, acepto:

a) La pérdida de la Buena Pro, en caso se trate de la notificacién de la orden de compra

o de servicio.
b) La aplicacién de penalidades y/o la resolucion del contrato, en caso se trate de
notificaciones duranie ia ejecucion contractual.

Asimismo, declaro estar informado que los datos personales entregados a la Municipalidad
\ Distrital de Nuevo Imperial tratados con la finalidad de realizar la gestidén de proveedores
| (contratacion de bienes y servicios, supervision de la ejecucion, pagos, control posterior, entre
7 otros). En ese sentido, autorizo a la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO IMPERIAL el
tratamiento de mis datos personales para realizar la gestion de proveedores, incluso finalizada
la Orden de Servicio/Orden de Compra /Contrato, de tal manera que conserve, organice,

S e SiSVLiST o

................................

Firma y Sello del Representante Legal o proveedor
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""""""""" MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO IMPERIAL

DIRECTIVA N°007 - 2025 —~ G.M /MDNI

DIRECTIVA GENERAL DE REQUERIMIENTO Y CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIA
CUYOS IHONTOS SEAN IGUALES O IMENORES A OCHO (8) U.L.T DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
NUEVO IMPERIAL

FORMATO N°: 08
CARTA DE AUTORIZACION PARA PAGOS

Nuevo Imperial, .. .. .. de .o, ,del........

Serores

Asunto: Autorizacion para el pago con abonos en cuenta

Por medio de la presente, comunico a ustedes que el nimero del Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCl) de la empresa
que represento esel :

Razdn Sacial o Nambres y Apellidos del/de la
contratista

RUCN®

Nombre del Banco

Tipo de Cuenta (corriente, ahorros, etc.)

Moneda Soles

Cédigo de Cuenta interbancario (CCl) (nimero de
20 digitos)

N° de cuenta de detraccién (de ser aplicable)

Al respecto, le agradeceré se sirva disponer lo conveniente para que los pagos a nombre de mi representada sean
abonados en la cuenta que corresponde al CCi del citado Banco.

Asimismo, dejo constancia que el comprobante de pago a ser emitida por mi representada, una vez cumplida o
atendida la correspondiente Orden de Compra y/o de Servicio o las prestaciones en bienes y/o servicios materia del
ontrato, queda cancelada para todos sus efectos, mediante la sola acreditacion del importe del referido
omprobante de pago a favor de ia cuenta en ia entidad bancaria, a que se refiere iineas arriba.

...............................



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO IMPERIAL

DIRECTIVA N°001 - 2025 — G.M /MDNI

DIRECTIVA GENERAL DE REQUERIMIENTO Y CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIA
CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O MENORES A OCHO (8) U.I.T DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
NUEVO IMPERIAL

FORMATO N°: 09

FORMATO DECLARACION JURADA ANTISOBORNO

Nuevo Imperial, ...... de...oveiiennnn. ydel... ... ..
Sefiores

OFICINA DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL Y MAESTRANZA
Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial

YO, eirereesenessariserenes v v v (Representante Legal ), con Documento Nacional de
Identidad N° .....cccernriinnrcerinnas, €N 1EPrESENTACiON de.. e , en adelante EL
POSTOR con RUC N® .cinvcrsrenrienes seessiscinsnns , declaro lo siguiente:

A
AG
orie oionde

OR no ha oirecido, negociado o efeciuado, cuaiquier pago, objelo de vaior o cuaiquier
iva en general, o cualquier beneficio o incentivo ilegal en relacién al contrato, que pueda
constltwr un incumplimiento a la ley, tales como robo, fraude, cohecho o tréfico de influencias,
directa o indirectamente, o a través de socios, integrantes de los érganos de administracién,
apoderados, representantes legales, funcionarios, asesores o personas vinculadas, en

concordancia o a lo establecido en el articulo 11 de la de la Ley de Contrataciones del Estado,
v N 1{'\')'): al r_f“Jl 7° do su Re

S DE M

é’/oz
Q %
<C
=]

OF!CINADE

rama N° 244

LER LN i B o)

Asimismo, EL POSTOR 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
ﬁw\@g corrupcién, directa o indirectamente o a través de sus socios, accionistas, participantes,
& g integrantes de los érganos de administracién apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores y personas vinculadas en virtud a lo establecido en los articulos antes citados de la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

De igual forma , EL POSTOR 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; asf también en adoptar medidas técnicas, pricticas, a través de los canales
\ dispuestos por la entidad. De la misma manera, EL POSTOR es consciente que, de no cumplir
| con lo anteriormente expuesto, se someterd a la resolucién del contrato y a las acciones civiles
y/o penales que la entidad pueda accionar.

2UI NI NANINNOINOUENIICUUNNONGCUNIIANIIANOIIDADEINOAIVONIASTANE

2firmado y remitido mediante correo electronico considerando que el presente documento es una
Declaracién

e 2 .
TS ey g



DIRECTIVA N°001 - 2025 - G.M /MDNI

DIRECTIVA GENERAL DE REQUERIMIENTO Y CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y/O CONSULTORIA
CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O MENORES A OCHO (8) U.I.T DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
NUEVO IMPERIAL

FORMATO N°: 10

FORMATO DECLARACION JURADA DE NO CONTAR CON SANCION POR
FALTA ADMINISTRATIVA VIGENTE, DISCIPLINARIA, ANTECEDENTES
JUDICIALES, POLICIALES, PENALES O DE PROCESO DE DETERMINACION DE

RESPONSABILIDADES.

, Seriores
s/ OFICINA DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL Y MAESTRANZA

343 ;7AL E A, NT
\z’:;jxf/ Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial

Presente.-

YO, wovreererrrenierirccserenernsseesrasesserans , con Documento Nacional de Identidad N° ............... , en adelante
EL POSTOR con RUC N® ..ecvccemrceicrenns , declaro lo siguiente:

« ™
w b Bl
OFIRNADE &
. JESORERA . /
>

.................................................................

-_ Firmay sello
iNombre y o
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/o
Padgina 2525 . - 7 .
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