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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 012-2018-MDS

Sachaca, 12 de Marzo del 2018
VISTOS
El Proveido N° 00015-2018-GAF-MDS, e Informe N° 052-2018/MDS/GAJ; y,
CONSIDERANDO

Que, conforme al Articulo 194° de la Constitucion Politica del Perl, modificada por Ley N° 27680 - Ley de Reforma

Constitucional del Capitulo XIV del Titulo IV sobre Descentralizacion, las Municipalidades Provinciales y Distritales son

Organos de Gobierno Local y personas juridicas de derecho publico con autonomia politica, economica y administrativa en

los asuntos de su competencia, en concordancia con el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N® 27972 “Ley Organica de
" Municipalidades’.

~Que, la Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado tiene como finalidad de conformidad al Articulo 1° de la Ley: *(...)
establecer normas orientadas a maximizar el valor de los recursos publicos que se invierten y a promover la actuacion bajo
el enfoque de gestion por resultados en las contrataciones de bienes, servicios y obras, de tal manera que estas se efectien
en forma oportuna y bajo las mejores condiciones de precio y calidad, permitan el cumplimiento de los fines publicos y
tengan una repercusion positiva en las condiciones de vida de los ciudadanos {...)"

Que, el Articulo 5° de la Ley de Contrataciones modificada por D. Leg. N° 1341 establece: “Estan sujetos a supervision del
.Y Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), los siguientes supuestos excluidos de la aplicacion de la
Ley: a) Las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al
x.“momento de la transaccion. Lo sefalado en el presente literal no es aplicable a las contrataciones de bienes y servicios

: \"-\\in-cluidos en el Catalogo Electronico de Acuerdo Marco (...)".
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Ciue mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 049-2017-MDS de fecha 19 de octubre de 2017 se aprueba la Directiva
N° 006-2017 denominada “Normas y ProceYlimientos para la Adquisicion de Bienes y la Contratacion de Servicios menores
o iguales a 8UIT en la Municipalidad Distrital de Sachaca”.

Que, de la revision y lectura del Proyecto modificado de la denominada “Normas y Procedimientos para la Adquisicion de
Bienes y la Contratacion de Servicios menores o iguales a 8UIT en la Municipalidad Distrital de Sachaca’, se tiene que el
mismo tiene como finalidad garantizar la atencion oportuna de los requerimientos de bienes y servicios por parte de la
Gerencia de Administracion Financiera, a fin de que mediante mecanismos transparentes, en forma oportuna y bajo las
mejores condiciones de precio y calidad se salvaguarde de forma eficaz y eficiente el buen uso de los recursos publicos.

Que, las modificaciones efectuadas a la Directiva N° 006-2017 denominada “Normas y Procedimientos para la Adquisicion
de Bienes y la Contratacion de Servicios menores o iguales a 8UIT en la Municipalidad Distrital de Sachaca”, se encuentran
en concordancias a las normas sobre Contrataciones del estado, contabilidad y tesoreria vigentes a la fecha.

Que, mediante Informe N° 168-2017/MDS/GAJ la Gerencia de Asesoria Juridica opina que es funcion de la municipalidad
establecer lineamientos orientados a maximizar el valor de los recursos publicos que se invierten y a promover la actuacion
bajo el enfoque de gestion por resultados en las contrataciones de bienes, servicios y obras, de tal manera que estas se
efectien en forma oportuna y bajo las mejores condiciones de precio y calidad, permitan el cumplimiento de los fines
publicos y tengan una repercusion positiva en las condiciones de vida de los ciudadanos, por lo que resulta procedente
aprobar una nueva directiva que norme los procedimientos para la Adquisicion de Bienes y la Contratacion de Servicios
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menores o iguales a 8UIT en la Municipalidad Distrital de Sachaca que contengan las modificaciones efectuadas, la misma

que debera ser aprobada mediante Resolucion de Gerencia Municipal.

De conformidad a las facultades conferidas en el numeral 11 del Articulo 19° del Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Municipalidad Distrital de Sachaca aprobado por Ordenanza Municipal N° 019-2015-MDS que establece como
funciones de la Gerencia Municipal emitir resoluciones de Gerencia Municipal aprobando directivas internas, esta Gerencia:

RESUELVE

ARTICULO 1- APROBAR la Directiva N° 002-2018-MDS, “Normas y Procedimientos para la Adquisicion de Bienes y la
Contratacion de Servicios menores o iguales a 8UIT en la Municipalidad Distrital de: Sachaca” la misma que forma parte
integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion de Gerencia Municipal N° 049-2017-MDS de fecha 19 de octubre de
2017 que aprueba la Directiva N° 006-2017.

ARTICULO 3.- ENCARGAR a la Gerencia de Administracion Financiera y al Area Funcional de Imagen Institucional la
difusion de la misma.

ARTICULO 4.- ENCARGAR a la Gerencia de Administracion Financiera, Sub Gerencia de Logistica, SS.GG., Maestranza y
\ Control Patrimonial, y la Gerencia de Asesoria Juridica la implementacion y cumplimiento de la presente directiva,

_ \ Registrese, comuniquese y cumplase.




DIRECTIVA N° 02 -2018

“"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION
DE SERVICIOS MENORES O IGUALES A 8 UIT EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SACHACA"

l. OBJETO

eterminar las normas y procedimientos para la contratacion de bienes y prestacién de servicios
que efectué la Municipalidad Distrital de Sachaca por montos menores o iguales a ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT), las cuales se encuentran excluidas del ambito de
aplicacion de la Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento aprobado
con D.S. N° 350-2015-EF, de conformidad al Articulo 5° literal a) de la citada norma.

Lo sefialado en la presente Directiva no es aplicable a las contrataciones de bienes y servicios
incluidos en el Catalogo Electrénico de Acuerdo Marco.

Il. FINALIDAD

Garantizar la atenciéon oportuna de los requerimientos de bienes y servicios por parte de la
Gerencia de Administracién Financiera, a fin de que mediante mecanismos transparentes, en
forma oportuna y bajo las mejores condiciones de precio y calidad se salvaguarde de forma eficaz
y eficiente el buen uso de los recursos publicos.

Ill. BASE LEGAL

* Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

* Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

* Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

NG * D.S.N°350-2015-EF que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
3 \=\ y sus modificatorias.

SRS DE gz: * LeyN°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.

KTABILICAD *“-‘f Ley N” 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

o/ Ley N° 27785, Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la

Republica.

* Decreto Legislativo N° 295 - Cédigo Civil

* Ordenanza Municipal N° 019-2015-MDS que aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones de la Municipalidad Distrital de Sachaca- ROF

(
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IV. ALCANCE

 ‘ La presente Directiva es de aplicacion y obligatorio cumplimiento de todos las Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Sachaca,

V. DISPOSICIONES GENERALES

2
g_:y 1 Las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas

) Tributarias, vigentes al momento de la transaccion son aquellas que se realizan mediante
acciones directas y se encuentran excluidas del ambito de aplicacion de la Ley N° 30225 Ley de
Contrataciones del Estado; sin embargo, se encuentran sujetas a supervision del Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE).

2. La Sub Gerencia de Logistica, SSGG, Maestranza y Control Patrimonial es el Organo

QSIRITY, Encargado de las Contrataciones. que realiza las actividades relativas a la gestién del
N 1 O@w abastecimiento de la Entidad, incluida la gestion administrativa de los contratos y efectua el

" compromiso SIAF.
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3. Las unidades organicas, usuarias, son las responsables de elaborar las especificaciones
técnicas y/o términos de referencia del bien y/o servicio, respectivamente, definiendo con
precision las caracteristicas, condiciones y cantidad de los bienes y/o servicios requeridos;
asimismo, realiza la verificacion técnica de las contrataciones efectuadas a su requerimiento para
su conformidad.

Esresponsabilidad de las areas usuarias y sus Unidades Orgénicas, verificar previamente que
la contratacion directa del bien y/o servicio no se requiera de manera continua o periddica en el
plazo de un afio, en cuyo caso se debera programar su contratacion mediante proceso de
seleccion si esta superara las 8UITs, siendo esto verificado por la Sub Gerencia de Logistica,
SSGG, Maestranza y Control Patrimonial.
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5. Todos los requerimientos deberan sujetarse a los criterios de razonabilidad y objetividad y ser
.. coherentes con la contratacion en funcién a los objetivos y metas contenidos en Plan Operativo
N\ y/o Plan Estratégico Institucional, asi como tomar en cuenta las medidas de austeridad,

\?;' } racionalidad y disciplina del gasto.
3 1 y 6. La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y Racionalizacion, es la responsable de aprobar
la certificacién presupuestal de la contratacion, para la emision de la orden de compra o de

servicio por parte de la Sub Gerencia de Logistica, SSGG, Maestranza y Control Patrimonial.

7. La Sub Gerencia de Logistica, SSGG, Maestranza y Control Patrimonial debe registral todas
las oérdenes de compra y servicios emitidos durante el mes en el Sistema Electrénico de
Contrataciones del Estado (SEACE), conforme a los plazos y procedimientos establecidos por el
Organismo Supervisor de las Contrastaciones del Estado.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

1. DEL REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

1.1 El Area Usuaria como Unidad Organica de la Municipalidad Distrital de Sachaca, previo a la
elaboracion de los requerimientos de bienes y prestacion de servicios, debera coordinar el
Valor Referencial con la Sub Gerencia de Logistica, SSGG, Maestranza y Control
Patrimonial, para lo cual debera adjuntar los Anexos (1-2 -3 ) segun corresponda, siendo
atendidos en un plazo de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia siguiente de su
presentacion.

Las Unidades Organicas, son responsables de formular sus requerimientos de bienes vy
servicios, los cuales deben estar programados en sus Cuadros de Necesidades y en el Plan
Operativo Institucional (POI) y de acuerdo con el marco presupuestal asignado a cada centro
de costo. Para tal efectoslas unidades organicas deben coordinar previamente con la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion el cumplimiento de dicha
condicion, a fin de poder elaborar su requerimiento. De requerirse bienes y/o servicios no
programados en el Cuadro de Necesidades, previamente se debera solicitar a la Gerencia
de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién la autorizacion de la habilitacion de marco
presupuestal, previo a su envio a la Gerencia de Administracién Financiera.

Para el caso de los mantenimientos de vehiculos y maquinaria, el chofer con su jefe
inmediato coordinara con el encargado de servicios generales, quien realizara el diagndstico
del vehiculo o de la maquinaria, en el formato de INTERNAMIENTO, que estara firmado por
el encargado de servicios generales, el chofer y su jefe inmediato.
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4.1

Para la descripcién de los bienes y/o servicios a contratar, no se hara referencia a marcas o
nombres comerciales, patentes, disefios o tipos particulares, fabricantes determinados, ni
descripcion que oriente la contratacion de marca, fabricante o tipo de producto especifico.

Todo requerimiento se realiza a través del Sistema de Tramite Interno SIGGO de la Entidad,
para lo cual se debera ingresar al Médulo de Logistica, en la ventana de Procesos-
Requerimientos.

Todo requerimiento debera ser remitido con una anticipacion de cinco (05) dias habiles, salvo
contrataciones de urgencia y emergencia debidamente sustentadas.

DE LA EVALUACION Y APROBACION DEL REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

La Gerencia Municipal revisa y evalta en el plazo méaximo de dos (02) dias habiles si el
requerimiento solicitado por el area usuaria mediante el sistema SIGO, esta dentro de los
objetivos institucionales y lo Aprueba, o de lo contrario, es observado o desaprobado.

Aprobado el requerimiento, el Area Usuaria imprime el documento y una vez firmado por los
responsables, lo deriva a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién para
la debida certificacion presupuestal junto con el expediente completo.

DE LA CERTIFICACION PRESUPUESTAL

Recibido el requerimiento debidamente aprobado y firmado, en el plazo de dias (02) dias
habiles la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion revisa y realiza una
evaluacion presupuestal conforme los lineamientos de la Ley del Presupuesto para Sector
Publico del Ejercicio anual, Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
y sus modificatorias y la Directiva de Ejecucién Presupuestaria (Directiva N° 005-2010-
EF/76.01 y modificatorias), seguidamente procede a aprobar la certificacion presupuestal en
el SIAF y se deriva el expediente a la Sub Gerencia de Logistica, SSGG, Maestranza y
Control Patrimonial.

EMISION DE ORDEN DE COMPRA/SERVICIO

La Unidad de Logistica recibe el requerimiento con certificacion presupuestal debidamente
aprobado en el sistema SIAF para realizar las siguientes actividades:

Cotizacion.-

4.1.1  El encargado d‘e las cotizaciones, verificara que no exista inconsistencia entre
los documentos presentados y procedera a realizar los tramites
correspondientes, debiendo adjuntar en medio fisico o digital la cotizacion que lo
sustente.

4.1.2  Para las contrataciones superiores a 1 UIT, el encargado de cotizaciones debera
adjuntar en su estudio de mercado un minimo una (1) cotizacion.

4.1.3  Para las contrataciones superiores a 1 UIT, los proveedores deberan contar con
la inscripcion vigente del Registro Nacional de Proveedores (RNP) y adjuntar la
declaracion jurada del Cédigo de Cuenta Interbancario (CCl) vinculado al RUC
del proveedor (Anexo 10).

4.1.4  Para las contrataciones menores o iguales a 1 UIT, los proveedores deberan
adjuntar la declaracion jurada de no estar impedido de contratar con el Estado.



4.1.5 Estanimpedidos de ser participantes y/o proveedores, las personas establecidas
en el Articulo 11° de la Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado.

4.2 Emisién de Ordenes de Compra/Servicios y Contratos de Locacion-

4.2.1  Una vez efectuada la contratacién del bien 0 servicio; en el Mddulo Administrativo

P ; SIAF, la Sub Gerencia de Logistica, SSGG, Maestranza y Control Patrimonial

: registra las ordenes de compra o de servicio por el monto total del bien o Servicio
a adquirir.

422 La orden de compra o de servicio debera estar firmada por el Sub Gerente de

Logistica, SSGG, Maestranza y Control Patrimonial con el visto de la Gerencia

de Administracion Financiera.

Una vez emitida la orden de compra o de servicio, se convoca al proveedor para

que firme en sefial de conformidad y de corresponder el contrato en triplicado,

se entrega la copia correspondiente y luego se notifica al area usuaria.

424 El contrato se perfecciona mediante la recepcion de la orden de compra o de
servicios, desde el dia siguiente a su notificacion comienza a correr el plazo de
la contratacion, el mismo que se computa en dias calendarios.

425 El contrato esta conformado por el documento que lo contiene, los términos de
referencias y/o especificaciones técnicas, documentos de la cotizacion, asi como
todos los documentos que establezcan obligaciones para las partes.

4.2.6  Todo Contrato de Locacién de Servicios, asi como Orden de Compra o Servicios
cuando se trate de contrataciones en los cuales no se hayan suscrito dicho
contrato deberan contener de forma obligatoria: “Las penalidades por
incumplimiento a aplicarse seran las establecidas en el Articulos 132° y
133° del Reglamento de Contrataciones del estado aprobado por D.S. N°
350-2015-EF”; asi mismo, “La contratacion se rige por las causales y
procedimientos de resolucion de contratos establecidos en el Articulo 135°
y 136° del referido Reglamento”, esto en aplicacion de la Primera Disposicién
Commplementaria Final de Ia Ley N° 30225,

5 _4’9
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5. DELAEJECUCION DEL CONTRATO

5.1 La entrega del bien o la prestacién del servicio se efectuara dentro del plazo establecido
en las especificaciones técnicas y/o términos de referencia y/o contrato y orden de
compra o servicio, salvo en el caso de fuerza mayor o caso fortuito, debidamente
comprobados, que impidan a los proveedores entregar los bienes o ejecutar los
servicios requeridos.

5.2 Cualquier documento que solicite Ia ampliacion del plazo para la entrega de bien o
servicio debera ser dérivada a la Sub Gerente de Logistica, SSGG, Maestranza y
Control Patrimonial quien realizara la consulta al Area Usuaria para que se pronuncie
respecto a lo solicitado en el plazo de un dia habil

5.3 Solo con opinién favorable del area usuaria la Sub Gerente de Logistica, SSGG,
Maestranza y Control Patrimonial una vez evaluada la causal de retraso debidamente
justificada se pronuncia en el plazo de dos (02) dias habiles otorgando la ampliacion
del plazo.

5.4 En caso de negarse la ampliacion de plazo, se comunica al proveedor; asimismo, de
haberse cumplido el plazo contractual se contabiliza de corresponder las penalidades
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respectivas y se da inicio al procedimiento de resolucion de contrato por
incumplimiento.

6. CONFORMIDAD.-

La conformidad se emite en un plazo maximo de diez (10) dias de producida la recepcion,
alvo en el caso de consultorias, donde la conformidad se emite en un plazo maximo de
veinte (20) dias. Articulo N°143 Reglamento de la Ley de Contrataciones de Estado.

6.1 Entrega de bienes -

6.1.1

61,5

La conformidad sera otorgada por el responsable de Almacén, para Ia
verificacion del cumplimiento de |as especificaciones técnicas, se podra requerir
la participacion del area usuaria al momento de la entrega conforme a las
especificaciones técnicas (Formato anexo 01).

La conformidad se verifica con el sello y firma de los responsables del Almacén,
en la Orden de Compra. Esto no impide el reclamo posterior del area usuaria
respecto a cualquier vicio oculto o incumplimiento de las especificaciones
tecnicas no detectadas al momento de la entrega, a fin que el proveedor subsane
en forma oportuna.

Ingresados los bienes y otorgada la conformidad de la entrega, el Almacén
devolvera la Orden de Compra con la factura y guias respectivas, a la Sub
Gerencia de Logistica, SSGG, Maestranza y Control Patrimonial para la
continuacion del tramite.

Posteriormente se procedera a la entrega de los bienes internados, al area
usuaria, previa presentacion del Pedido Comprobante de Salida (PECOSA)
suscrita por los funcionarios responsables.

En el plazo de dos (02) dias habiles de entregados los bienes, el area usuaria
potra objetar la conformidad otorgada por almaceén, a fin de que el proveedor
subsane de forma oportuna.

6.2 Prestacion de servicios.-

6.2.1

6.2.4

La conformidad ser3 otorgada solo por el &rea usuaria luego de realizado el
servicio conforme a los términos de referencia (formato anexo 02) del mismo,
salvo observaciones en Ia ejecucién o el resultado final del mismo, las cuales
deberan ser subsanadas por el proveedor dentro del plazo que se le otorgue
para tal efecto.

La conformidad del servicio se verifica mediante un informe de conformidad,
segun sea el caso, del responsable del area usuaria.

Otorgada la conformidad del servicio realizado por el area usuaria, debera ser
remitida a la Sub Gerencia de Logistica, SSGG, Maestranza y Control
Patrimonial, para la continuacion del tramite, se efectuara la recepcion del
comprobante de pago SUNAT. Asimismo, en el caso de servicios temporales
independientes realizados por personas naturales (servicio de terceros), se
adjuntara el informe de actividades o servicio realizado segun sea el caso, y el
recibo por honorarios correspondiente.

Para el caso de la conformidad de los mantenimientos de vehiculos y maquinaria
se realizara en el formato de conformidad que forma parte de esta directiva
asimismo debera estar debidamente firmado por el chofer su jefe inmediato el
encargado de servicios generales y el mecéanico quien realizo el servicio.

ot



7. DEL PAGO

7.1 Del devengado
La subgerencia de contabilidad procedera a efectuar las acciones de control previo,
revisando la orden de compra o servicio, la factura o comprobante de pago y la
documentacién sustentatoria del expediente, luego de lo cual efectuara el registro de la

fase del devengado correspondiente de un (1) dia de recepcionado el expediente de
g
/63.‘1“
(3 Lﬁe la Orden de Pago.-

Ao £/ La Gerencia de Administracion Financiera revisa y evalua si el expediente cuenta con
ofed

ANCIERAC los documentos sustentatorios y sus respectivas firmas para efectuar la emision de la
iFQU‘f’b Orden de Pago.

La Subgerencia de Tesoreria recibe los expedientes para el pago previa revision,

evaluacion conforme a los lineamientos y disposiciones que dicta la Direccion

General del Tesoro Publico, para que proceda a efectuar el pago, en el plazo de

un (1) dia habil de recepcionado el expediente.

7.3.2  El pago es el acto de administracion mediante el cual se extingue, en forma
parcial o total, el monto de la obligacién reconocida, debiendo formalizarse a
través del documento oficial correspondiente.

7.3.3 Esta etapa del gasto se sujeta a las disposiciones que dicta la Direccion General
del Tesoro Publico” en el SIAF, el comprobante de pago necesariamente deben
contar con el visto bueno del Subgerente de Contabilidad y de la Gerencia de
Administracién Financiera de la Entidad.

7.3.4 Cada expediente de pago debera estar autorizado mediante la Orden de Pago
por el Gerente de Administracion de la Entidad o quien haga sus veces.

VIll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. El Sub Gerente de Logistica, SSGG, Maestranza y Control Patrimonial es el tnico
responsable de planificar, organizar, dirigir ejecutar y controlar los procesos de
adquisicion de bienes y/o contrataciones de los servicios requeridos por todas las
unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Sachaca: por lo que, ningun servidor
de otra unidad organica esta autorizada a adquirir y/o contratar bienes y/o servicios
directamente con los proveedores. La Municipalidad Distrital de Sachaca no asumira
gastos contraidos o efectuados por otras unidades organicas distintas a la Sub Gerencia

SSTRI de Logistica, SSGG, Maestranza y Control Patrimonial.
\39@ ; ‘o‘(. 2. Los funcionarios y servidores responsables de las areas usuarias, deben tomar las
l" ‘ rg ¢ previsiones del caso a efectos de programar con la debida anticipacion sus respectivos
A

requerimientos de contratacion de bienes y servicios, a fin de que no afecte en el
resultado de sus proyectos o actividades, de acuerdo a sus metas y objetivos previstos
en el Plan Operativo Institucional (POI).

3. Los requerimientos de contratacion deben elaborarse y presentarse antes de la
ejecucion de la prestacion; por tanto, no se admitiran regularizaciones de ningun tipo, sin
perjuicio de las responsabilidades a que hubiere lugar.

4. Las contrataciones de bienes y servicios incluidos en el catalogo de Convenio Marco y
las que se realicen con cargo al fondo fijo por caja chica se regularan a través de sus
propias directivas.

\ su
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5. Quedan exceptuados de cotizaciones las publicaciones que se efectian en el Diario
Oficial EI Peruano, Convenio Marco, los servicios notariales, asi como los servicios
publicos, de conformidad con el articulo 4 y 5 de la Ley de Contrataciones del Estado.

6. La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

Por todo lo no previsto en la presente Directiva, sera de aplicacion a lo dispuesto en el

6digo Civil, La Ley de Contrataciones del estado y su Reglamento, y demas normas
generales y especificas que resulten aplicables.

IX. ANEXOS

Anexo N° 01 Formato de Determinacion de las Especificaciones Técnicas para la Contratacién
de Bienes.

Anexo N° 02 Formatos de Determinacién de los Términos de Referencia para la Contratacion de
Servicios en General.

Anexo N° 03 Formatos de Determinacion de los Términos de Referencia para la Contratacion de
|- |Servicios de Consultoria.
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“Anexo N° 01"

DETERMINACION DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE BIENES
“TITULO DEL BIEN A CONTRATAR”

/" 1.- DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

Indicar una breve descripcion del requerimiento y sefialar la denominacion de los bienes a ser adquiridos
“Adquisiciénde ........."

2.- FINALIDAD PUBLICA
ibir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion.

Detallar todas las caracteristicas fisicas y requerimientos técnicos esenciales y de funcionamiento, no
podran hacer referencia a marcas o nombres comerciales, patentes, disefador o tipos particulares, salvo
que exista un tnico proveedor en el mercado o responda a un proceso de estandarizacién, o que no hubiera
forma de describir los requisitos, particulares si se trata de partes o repuestos destinados a un equipo o

bien existente, en cuyo caso, se podra incluir palabras como "o equivalente”. Estas excepciones, deberan
-, estar debidamente sustentadas.
A \

1| [cANTIDAD Colocar cantidad
~ UNIDAD DE MEDIDA Se indica la unidad de medida
DIMENSIONES Colocar medidas (en caso sea necesario)
| TIPO DE MATERIAL Colocar tipo de material (sin alusion a marcas) |
COLOR Colocar color (en caso sea necesario)

OTRAS  CARACTERISTICAS: | Colocar otras Caracteristicas (si incluye instalacion de dichos
Que ayuden a describir de manera bienes)

detallada el bien que se necesita
adquirir

4.- LUGAR DE ENTREGA

5 '4(0 Consignar el siguiente parrafo “Los bienes deben ser entregados en el almacén central de la Municipalidad
Distrital de Sachaca, seguin en el Horario de trabajo”. En caso de que por la naturaleza de los bienes, estos

5.- PLAZO DE ENTREGA

Indicar el plazo o periodo de entrega, en dias, semanas, meses, a partir del primer dia habil siguiente de
recibida la orden de compra.

En caso de requerirse entregas parciales del bien sefalar plan de entregas (cronograma), especificando
las fechas en las que se realizan cada una de ellas

~~7,~._ 6.-FORMA Y CONDICIONES DE PAGO
— 5

«

{, Estipular si el pago es Unico o parciel, luego de la entrega y conformidad de los bienes de ser el caso.

)b 7.- GARANTIA (Solo de ser necesario)

ndicar el periodo de la garantia, las condiciones bajo las cuales se aplicara la garantia de los bienes, el
empo de respuesta del proveedor.

o0



“Anexo N° 02”

DETERMINACION DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
EN GENERAL
“TITULO DEL SERVICIO EN GENERAL A CONTRATAR”

1.- DENOMINACION DE LA CONTRATACION:

Indicar una breve descripcion del requerimiento y sefalar la denominacién del servicio: “Servicio de
Reparacion del ...”, “Servicio de Apoyo ...", “Servicio de Disefio ... ", etc.

ALIDAD PUBLICA

Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion.
3.- DESCRIPCION DEL SERVICIO (DETALLAR LOS ENTREGABLES)

En esta seccion se describira en forma clara, las actividades que realizara el proveedor, sefialando cualquier
informacion que se considere relevante para ejecutar el servicio u el modo en que este debe llevarse a cabo
con indicacion, en caso corresponda del material que se utilizara para realizar el servicio.

2\ Nota: En caso de generar productos por escrito (informes u otros documentos), el 4rea usuaria debera
\\\ enviar una copia de estos productos al momento de otorgar la conformidad.
\Z
e . :
,151,34. REQUISITOS DEL PROFESIONAL (solo en el en caso de contratar profesionales, para determinadas
/ actividades se debera de considerar.)

- Formacién académica: Debe de estar relacionado con el campo principal
- Experiencia General: Indicar con precision el area y los afos de experiencia.
- Experiencia Especifica: indicar con precision el drea y los afios de experiencia.

NGTE?‘E .. 5.-PLAZO DE EJECUCION

Ac_g:“. Indicar el tiempo de duracién en dias, meses, del servicio a contratar a partir del primer dia habil siguiente
£ de la fecha de recepcion de la orden de servicio o suscrito el contrato. De considerarse necesario colocar
-y

5/ condiciones especiales para el tiempo de duracién del servicio debera de coordinar con la oficina de
logistica,

RENCIADE
MBLIAD

6.- FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

Estipular si es pago Unico al término de la prestacion del servicio y la conformidad del mismo, o si seran
pagos parciales, en forma directamente proporcional al grado de avance del servicio.
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“Anexo N° 03"

DETERMINACION DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
DE CONSULTORIA
“TITULO DEL SERVICIO EN CONSULTORIA A CONTRATAR”

|7 11.- ANTECEDENTES
/En esta seccién se describe la situacidn general actual que llevo a pensar en esta solucién, es decir la
contratacion de consultoria. Se debe definir también, claramente, el problema que se requiere solucionar.

2.- JUSTIFICACION:
AL Explicar la prioridad y urgencia del problema que se espera solucionar con la contratacion del servicio y

g™ stificar porque esta consultoria es la propuesta de sclucion mas adecuada y viable para resolver el
: problema.

2.- OBJETIVOS:

Especificar que se espera obtener del consultor. Si la consultoria tiene mas de un objetivo, se puede explicar
un objetivo general y varios objetivos especificos. ;

3.- ACTIVIDADES A REALIZAR:
Indicar especificamente cada una de las actividades que se espera realice, si la consultoria tiene mas de

un objetivo, indicar separadamente las actividades que se deben realizar para cumplir con cada uno de los
objetivos

4. PRODUCTOS A ENTREGAR:

Constituye los trabajos parciales o el trabajo concluido, esta en la obligacion de entregar, aplicando en su
elaboracion la metodologia recomendada, el cumplimiento de las actividades propuestas, sujeto a los plazos
establecidos y con la calidad concertada en los términos de la referencia.

Nota: Concluida la consultoria el area usuaria debera enviar una copia del informe, expediente al momento
de otorgar la conformidad.

d:\ 4. REQUISITOS DEL CONSULTOR:
‘ol -

Formacion “académica: Debe de estar relacionado con el campo principal y el objeto de la
consultoria.

Experiencia General: indicar con precision el area y los afios de experiencia.
- Experiencia Especifica: indicar con precision el area y los afos de experiencia.
- Habilidades o competencia: especificar idiomas, manejo de software, etc.
- Otros requisitos por la consultoria, tales como: disponibilidad para viajar, etc.

5.- PLAZO DE EJECUCION:

Indicar el tiempo de duracion en dias, meses, del servicio a contratar, a partir del primer dia habil siguiente
de la fecha de recepcion de la orden de servicio o suscrito el contrato. De considerarse necesario colocar
condiciones especiales para el tiempo de duracién del servicio debera de coordinar con la oficina de
. logistica.

“6.- VALOR REFERENCIAL:
¢ | XIndicar el valor referencial

X 7. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO:
Estipular si es pago Unico al término de la prestacion del servicio y la conformidad del mismo, o si seran
pagos parciales, en forma directamente proporcional al grado de avance del servicio.

8.- SANCIONES:
“:7_} Las sanciones por incumplimiento
X

¢ 9.- GARANTIAS Y PENALIDADES:

PLANE 4. ENT
BRESUPUEST!
s e



o “Anexo N° 04”

FORMATO DE PROPUESTA ECONOMICA PARA COTIZACION DE BIENES

\{ /- SENORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SACHACA
"\ AT. SUBGERENCIA DE LOGISTICA

PROVEEDOR

R.U.C. N°

DIRECCION
ELEFONO

Por medio del presente hacemos llegar nuestra propuesta econémica, cotizacion, caracteristicas, oferta y
condiciones de venta de bienes solicitado por ustedes.

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

De ofrecer mas de una marca, consignarla a reglén seguido.

El precio total debera incluir todo tributo, costos de transportes, Seguros, inspecciones, pruebas, costos
labores y cualquier otro concepto de incida sobre el mismo.

LOS PRODUCTOS CONSTA DE LA SIGUIENTE DESCRIPCION:

UNIDAD PRECIO
CANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION MARCA P.UNITARIO TOTAL

PRECIQ TQTAL
- LOS PRECIOS INCLUYEN 1 L.G.V. y otros impuestos
- PLAZO DE ENTREGA Vmmmsamai A dias calendarios.
- LUGAR DE ENTREGA
- FORMA DE PAGO
- GARANTIA L.
SBONELR - B8 v 08 D0

Firma y/o sello del Proveedor.
o Representante Legal




“Anexo N° 05”

FORMATO DE PROPUESTA ECONOMICA PARA COTIZACION DE SERVICIOS O CONSULTORIA

SENORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SACHACA
AT. SUBGERENCIA DE LOGISTICA

PROVEEDOR
R.U.C. N°
DIRECCION
TELEFONO
E-MAIL

Por medio del presente hacemos llegar nuestra propuesta economica, cotizacién, caracteristicas, oferta y
condiciones de venta de bienes solicitado por ustedes.

DESCRIPCION DEL SERVICIO A PRESTAR

“\El precio total debera incluir todo tributo, costos de transportes, Seguros, inspecciones, pruebas, costos,

abores y cualquier otro concepto que incida sobre el mismo.
JAINFORMACION PARA DETERMINAR LOS FACTORES DE EVALUACION

opm s

PRECIO

ITEM DESCRIPCION DEL SERVICIO P UNITARIO TOTAL

1]

B TOTAL

- LOS PRECIOS INCLUYEN 1 1L.G.V. y otros impuestos.
- PLAZO DEL SERVICIO AS—

- FORMA DE PAGO SO

- GARANTIA (S| LAS HUBIERE) L —

Sachaca,... de......... . del201. .

Firma ylo sello del Proveedor
o Representante Legal




“Anexo N° 06"

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE TERMINOS DE

REFERENCIA
El suscribe
. (Representante Legal de la empresa; )
';} Identificado (a) con DNI N° con RUC N°
Con domicilio legal en:
Con teléfono: . Email:

Del Departamento de Arequipa: DECLARQO BAJO JURAMENTO:
a) Que, la informacién consignada esta sujeta a la verdad.

b) Que, conozco los Términos de Referencia que ha emitido la Oficina Usuaria.

c) Que, estoy conforme con el contenido de los Términos de Referencia que ha emitido la Oficina

Usuaria y que daré cumplimiento a lo requerido en dicho documento.

o d) Que, voy a cumplir a cabalidad los servicios solicitados y encomendados por la Oficina de

Logistica, mediante |a orden de servicio emitida a nombre del suscrito o de mi representada.

e) No cuento con ningun vinculo de parentesco y/o afinidad con ningun funcionario de dicha

entidad.
f)  Comprometo a mantener la oferta presentado durante el procedimiento.

g) No encontrarme no encontrarme incurso en las causales de impedimento establecido en el
Articulo 11° de la Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado.
L)

Formulo la presente Declaracién Jurada en el Distrito de Sachaca, el dia___ de del
201__ la cual firmo en sefal de Conformidad.
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“Anexo N° 07"

CONFORMIDAD DE SERVICIO
U OBJECION DE CONFORMIDAD DE ALMACEN

| | GRGANO U UNIDAD ORGANIZA
OBIJETO DE LA PRESTACION
P e N¢ DE ORDEN DE COMPRA O SERVICIO
_\\\\\)‘“ 4 t.’cJ -
) o
LR ]

FECHA DE INICIO DEL PLAZO

]

Fn&»\h‘fﬁ"“‘“ /
FECHA DE FINALIZACION DEL PLAZO OTORGADO CON AMPLIACIONES DEL PLAZO

41‘1‘5(}\)}&/
el ‘ L / / ‘]

FECHA DE RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO

TNiSTRECION, L

N

L]
EL PROVEEDOR CUMPLIO CON LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS O TERMINOS DE REFERENCIA

] e [
EL PROVEEDOR CUMPLIO CON EL PLAZO ESTABLECIDO
e L

OBSERVACIONES (se deberd indicar y liquidar penalidades de corresponder)

56

SE OTORGA CONFORMIDAD

Firma del Area Usuaria




“Anexo N° 08”

INFORME DE INTERNAMIENTO VEHICULAR MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SACHACA

r N° 0001

DIAGNOSTICO TECNICO PARA EL INTERNAMIENTO DEL VEHICULO

NOMBRE DEL CHOFER
FECHA: AREA/GERENCIA:
TIPO DE LA UNIDAD: MARCA/MODELQ: I PLACA:
DIAGNOSTICO
CONCEPTO OBSERVACIONES
MOTOR:
CAJA DE VELOCIDADES
SUSPENSION
DIRECCION
EMBREAGUE
CAMBIO DE ACEITE Y FILTROS
FRENOS
|
CHASIS Y/O BASTIDOR ;
CARROCERIA
SISTEMA ELECTRICO
LLANTAS
OTROS
MOTIVO POR EL CUAL SOLICITA EL INTERNAMIENTO (CHOFER)
LY
SOPORTE DEL DIAGNOSTICO TECNICO POR SERVICIOS GENERALES
V°B* R
REALIZO DIAGNOSTICO INICIAL CHOFER |  SUPERVISOR DEL DIAGNOSTICO SERVICIOS GENERALES £ SUIDRIZAND

JEFE INMEDIATO

5]

(]



NTABILIAD

GERENCIA p

“Anexo N° 09”

INFORME DE CONFORMIDAD VEHICULAR DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SACHACA N° 0001

CONFORMIDAD AL SERVICIO PRESTADO

NOMBRE DEL CHOFER
FECHA: AREA/GERENCIA:
TIPO DE LA UNIDAD: MARCA/MODELO: I PLACA: |
NOMBRE DEL
TALLER:
kER ENCARGADO

e CONCEPTO

OBSERVACIONES

MOTOR:

CAJA DE VELOCIDADES

SUSPENSION

DIRECCION

;| EMBREAGUE

CAMBIO DE ACEITE Y FILTROS

FRENOS

CHASIS Y/O BASTIDOR

CARROCERIA

SISTEMA ELECTRICO

LLANTAS

OTROS

CONFORMIDAD A OTROS SERVICIOS PRESTADOS (CHOFER)

CONFORMIDAD DE CHOFER

V°B° DE 5.5.G.G

V*B* 5.G.M.0.Y S.B.

FIRMA DEL TALLER Y/O PROVEEDOR

NOMBRE:

DNI:

16

NOMBRE:

DNI:

26



“Anexo N°10”

CARTA AUTORIZACION

SACHACA DE DEL 2018

NISHaeioN
PAUCIER R

Asunto: Autorizacidon para el pago con abonos en cuenta.

Por medio de la presente, comunico a Usted, que el numero del Codigo de Cuenta Interbancaria
(CCl), de la empresa que represento es como sigue:

(Llenar con letra IMPRENTA legible)

(=i
icis oz /= | PROVEEDOR/EMPRESA

E
TABILIDAD # 25

Agradeciéndole se sirve disponer lo conveniente para los pagos a nombre de mi representada
sean abonados en la cuenta que corresponde al indicado banco.

Asi mismo, dejo constancia que la factura a ser emitida por mi representada, una vez cumplida
o atendida la correspondiente orden de compra y/o servicios materia del contrato quedara
cancelada para todas sus efectgs mediante la sola acreditacion del importe de la referida factura
a favor de la cuenta en la entidad bancaria a que se refiere el primer parrafo de la presente.

\" ' Atentamente,

Firma del proveedor, o de su representante legal
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