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MUNIC. PALIDAD DISTRITAL DE COMAS
GERENCIA MUMICIPAL

“AfRo del Buen Servicio al Ciudadano”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N.° 173 -2017-GM/MDC

Comas, 24 de agosto de 2017

VISTO: E! Informe N.° 2069-2017-SGL-GAF/MDC, de fecha 14 de agosto de 2017, de Ia
Subgerencia de Logistica, el Informe N.° 069-2017-SGGP-GPPR/IMC, de fecha 22 de
agosto de 2017, de la Subgerencia de Gestién de Procesos, el Informe N.° 420-2017-
GPPR/MC, de fecha 22 de agosto de 2017, de la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion, el Informe N.° 328-2017-GAJ/MC, de fecha 23 de agosto de 2017, de la
Gerencia de Asuntos Juridicos; vy,

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 194° de la Constitucion, sefiala que los Organos de Gobierno Local son las
Municipalidades Provinciales y Distritales, las cuales tienen autonomia politica, econémica
y administrativa en los asuntos de su competencia’ lo cual es concordante con lo dispuesto
en el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972
y que dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativo y
de administracion con sujecién al ordenamiento juridico:;

Que, la Ley de Contrataciones del Estado, Ley N.° 30225 y modificaciones, tienen par
finalidad establecer normas orientales a maximizar el vaior 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 mejoras 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 6 del capitulo Il de la mencionada Ley, sefiala que los procesos de
contratacion son organizados por la entidad, como destinatario de los fondos publicos
asignados a la contratacion;

Que, mediante Decreto Supremo N.° 394-2016-EF. se aprueban los procedimientos para
el cumplimiento de metas y la asignacion de los recursos del Programa de Incentivos a la
Mejora de la Gestién Municipal del afio 2017 y aprueba otras medidas, modificado ademas
mediante Decreto Supremo N.° 116-2017-EF;, en el cual contiene la Meta 21

‘Implementacion del control interno (fase de ejecucion) en los procesos de presupuesto
publico y contratacidon publica”;

Que, mediante Informe N.° 2069-2017-SGL-GAF/MDC, de fecha 14 de agosto de 2017, Ia
Subgerencia de Loglstica, con la finalidad de cumplir con ia Implementacién del Sistema
de Control Interno, remite el Proyecto de Directiva “Lineamientos para las Contrataciones
de Bienes y Servicios, Cuyos Montos Iguales o Inferiores a Ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias en la Municipalidad Distrital de Comas”;

Que, en uso de las competencias establecidas en el articulo 79 del Reglamento de
Organizacior y Funciones de la Municipalidad Distrital de Comas, y de acuerdo a lo
sefialado en la Directiva N.° 002-2016-SGGP-GPPR/MC. “Lineamientos para la
formulacién y aprobacion de Directivas en la Municipalidad Distrital de Comas”, aprobada
mediante Resolucion de Alcaldia N.° 534-2016-A/MDC, de fecha 4 de abril de 2016 |a
Subgerencia de Gestion de Procesos, cumplié con analizar el referido proyecto de
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directiva, emitiendo el Informe técnico N.° 069-2017-SGGP-GPPR/MC, de fecha 22 de
agosto de 2017;

Que, mediante Informe N.° 420-2017-GPPR/MC, de fecha 22 de agostc de 2017, la
Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién, en atencion a la propuesta de la
directiva en mencién e informe N.° 068-2017-SGGP-GGR/MC, solicita a la Gerencia de
Asuntos Juridicos emita su opinion legal, a efectos de ser aprobada mediante Resolucién
de Gerencia Municipal;

Que, mediante el Informe N.° 328-2017-GAJ/MC, de fecha 23 de agosto de 2017, la
Gerencia de Asuntos Juridicos, emite opinién legal favorable para la aprobacién del
presente proyecto de directiva;

Que, en merito a lo expuesto, y a fin de cumplir con la Meta 21 “Implementacién del control
interno (fase de ejecucion) en los procesos de presupuesto plblico y contratacién publica”,
es necesario emitir la presente resolucion:

Que, de conformidad con las facultades conferidas por el articulo 39 de Ia Ley Grganica de
Municipalidades, Ley N.° 27972 y en usc de las atribuciones conferidas al Gerente
Municipal de conformidad con el articulo 37 del Reglamente de Organizaciones y
funciones — ROF de la Municipalidad de Comas:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva “Lineamientos para las Confrataciones de
Bienes y Servicios, Cuyos Montos Iguales o Inferiores a Ocho (08) Unidades Impositivas
Tributarias en la Municipalidad Distrital de Comas”, que en veintisiete (27) folios forma
parte integrante de ia presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Gerencia de Administracion y Finanzas y
Subgerencia de Logistica el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva.

ARTICULO TERCERO: DISPONER a la Gerencia de informatica, Estadistica y Gobierno

Electronico proceda a la publicacién de la presente Resolucién en la pagina Web
Institucional” www.municomas gob.pe .

REGISTRESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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Secretana General

Gerencia de Asuntos Juridicos

Gerancia da Administracion y Finanzas .
Subgerencia de Logistca '
Gerencia de Planificacion, Presupueste y Racionalizacion

Subgerencia de Gestidn de Procesos
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EI presente documento tiene por finalidad establecer, procedimientos y lineamientos
,L-"“\ que regulen los procesos de contratacion iguales ¢ inferiores a ocho (08) Unidades

P ﬁj‘ nositivas Tributarias, de bignes y servicics, a fin de asegurar la adecuada atencion

{“T“ ; f d\,e los requerimientos de las areas usuarias de la Municipalidad Distrital de Comas,

- }f"i'i"?'f_ bé}o las mejores condiciones de calidad y precios, asi como en estricta aplicacion de
$e BTritedlos de simplicidad y austeridad.
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DIRECTIVA N° 007-2017-SGGP-GPPR/MC

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y/O SERVICIOS,
CUYOS MONTOS NO EXCEDAN LAS OCHO (8) UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS (UIT) EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

. OBJETIVOS:

Establecer procedimientos y lineamientos que regulen los procesos de
contratacion iguales o inferiores a oche (08) Unidades Impositivas Tributarias,
de bienes y servicios, a fin de asegurar la adecuada atencion de los
requerimientos de las areas usuarias de la Municipalidad Distrital de Comas,
bajo las mejores condiciones de calidad y precios, asi como en estricta
aplicacién de los criterios de simpiicidad y austeridad.

1. ALCANCE:

v l.a presente directiva es de aplicacion obligatoria para todas las unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Comas, que participan e intervienen
directa o indirectamente en jos procedimientos de contratacion iguales o
inferiores a ocheo (08) Unidades Impositivas Tributarias, de bienes y servicios.

' lll. BASE LEGAL

3.1. Codigo Civil
3.2. Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.
3.3. Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos.
3.4. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Aio Fiscal 2017
3.5 Ley N° 286893, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria
36. Ley N° 27785, Ley del Sisterna Nacional de Control y ce la Contraloria
General de la Republica.
3.7. Ley N°® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
i g Publica.
R 38 Ley de N° de Coadigo de Etica de la Funcion Publica y sus
modificadoras.
3.9 Decreta Legislativo N® 295- Promulgan el Codigo Civil aprobado por la
Comision Revisora creada por la Ley N° 23403
3.10. Decreto Supremo N° 304-2013-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
1. Ley N* 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
12. Decreto Supremo N° 350-2015, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
3.13 Decreto Legislativo N° 1341, Ley de Contrataciones del estado y su
Reglamente aprobade mediante Decreto Supremo N° 056-2017-EF
3.14. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas
de Control Interno.
3.15. Resclucion de Contraloria N° 292-2012-OSCE/PRE. Aprueban
Directiva N° 017-2012 OSCE/CD Convenio Marco.
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3.16. Ordenanza Municipal N° 403/MC, que aprueba la nueva estructura
Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Municipalidad Distrital de Comas.

V. APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION

La presente directiva es aprobada mediante Resolucion de Gerencia Municipal,
su vigencia es permanente hasta su modificacion por mejoras de simplificacion
o por actualizacion de nuevas normativas asociadas al procedimiento.

V. DEFINICIONES GENERALES:

5.1. Definiciones:
5.1.1. Contratacion
Es la accion que realizara la Municipalidad Distrital de
Comas para proveerse de bienes vy/o servicios,
asumiendo el pago del precio ¢ de la retribuciéon
correspondiente con fondos municipales y demas
obligaciones derivadas de su condicidén como contratante.
5.1.2. Area usuaria
Es la unidad organica de la Municipalidad Distrital de
Comas cuyas necesidades requieren ser atendidas con
determinada contratacion para cumplir con alguna
actividad y proyectos programado en su Plan Operativo
Instituciona! —-POIl, o que dada su especialidad vy
A funciones, canaliza los requerimientos formulados por
otros oOrganos © unidades organicas, que colabora y
participa en la planificacion de las contrataciones, vy
realiza la verificacién técnica de las contrataciones
efectuadas a su reguerimienta, previa a su conformidad
bienes y/o servicios.

5.1.3. Prestacion
Es la realizacion de la consultoria, ia prestacidn del
servicio o la entrega del bien cuya contratacion se regula
en la Ley v en el Reglamento de Contrataciones de
Estado.

5.1.4. Organo Encargado de las Contrataciones
Es la Sub Gerencia de Logistica quien es responsable del
abastecimientc de bienes y/o servicios a todas las
unidades organicas de la Entidad.

5.1.5. Certificado de Crédito Presupuestario.
Acto adminisirativo cuya finalidad es garantizar que
cuenta con el crédito presupuestario disponible y libre de
afectacion, para comprometer un gaste con cargo al
presupuesto institucional autorizado para el ano fiscal
respectivo, el cual es registrado en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera (SIAF-GL)

4|Pagina




DIRECTIVA : Cadigo: N 007-2017-SGGP-GPPR/MC

T LINEAMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y

| SERVICIOS, CUYOS MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHG (08)

: UNIDADES IMBPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN LA MUNICIPALIDAD |
DISTRITAL DE COMAS l

Fecha: AGOSTO 2017

5.1.6. Compromiso.

Acto mediante el cual se acuerda, luego del cumplimiento
de los tramites legalmente establecidos, la reatizacion de
gastos previamente aprobados, por un  importe
determinado o determinable que afectan total o
parcialmente los creditcs presupuestarios, en el marco de
los presupuestos aprobados y las modificaciones
presupuestarias realizadas. El compromiso se efectua
con posterioridad a la generacion de la obligacion nacida
de acuerdo a Ley, Coniraio o Convenio, el cual es
registrado en el SIAF-GL

5.1.7. Contrato
Es el monto resultante de las acciones adoptadas por la
Sub Gerencia de Logistica a fin de determinar el valor de
la contratacion.

5.1.8. Expediente de la Contratacion.
Conjunto de documentos en el que se encuentran todos
los actuados referidos a una determinada contratacion,
desde el requerimiento hasta la culminacion del contrato.

5.1.9. Monto de la Contratacién
Es el monto resultante de las acciones adoptados por la
Sub Gerencia de Logistica.

5.1.10. Especificaciones Técnicas
Es la descripcion de las caracteristicas fundamentales de
los bienes y/o suministros a ser adquiridos.
Asimismo, debera precisarse el plazo de entrega,
garantia comercial, lugar de entrega, forma de pago
tncluyendo el IGV y otros impuestos de ley entre otros.

5.1.11. Términos de Referencia
Es la descripcion de las condiciones en que se ejecutara
la prestacion de un servicio 0 consultoria

5.1.12. Orden de Compra
Documento emitide por 1a Sub Gerencia de Logistica para
formalizar la contratacion de los bienes solicitados por las
diferentes areas usuarias de la Municipalidad Distrital de
Comas.

5.1.13. Orden de Servicio
Documento emitido por la Sub Gerencia de Logistica para
formalizar la contratacion de los servicios, solicitados por
las diferentes areas usuarias de la Municipalidad Distrital
de Comas. Entiéndase por servicios a los servicios en
general y servicios de consultoria.

BoPdod o
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5.1.14. Requerimiento

Solicitud del bien ¢ servicio, formulada por el area usuaria
de la Entidad que comprende las Especificaciones
Técnicas o los Términos de Referencia de |la
contratacion, indicando la descripcion objetiva y precisa
de las caracteristicas yio requisitos funcionales
relevantes para cumplir la finalidad publica de la
contratacion y las condiciones en las que debe ejecutarse
la contratacion. El requerimiento debe ajuntar, el Cuadro
de Necesidades; y las actividades del Plan Operativo
institucional.

5.2, Planificacidén de Necesidades

En la fase de programacion y formulacion presupuestaria las areas
usuarias de la Municipalidad Distrital de Comas, en el primer
semestre, pregraman en el Cuadro de Necesidades sus
requerimientos de bienes y servicios, a ser contratados durante el
ano fiscal siguiente, para cumplir los objetivos y resultados que se
buscan alcanzar, sobre la base del proyecto del Plan Operativo
Institucional respectivo, adjuntando para tal efecto las
especificaciones técnicas de bienes y los términos de referencia de
servicios, segun corresponda.

5.3. Definicidn de caracteristicas, condiciones, cantidad y calidad
de los bienes y servicios.
Las Especificaciones Técnicas o los Términos de Referencia, segun
corresponda, que integran el requerimiento, deben contener la
descripcion objetiva y precisa de las caracteristicas y/o requisitos
funcionales relevantes para cumplir la finalidad publica de la
contratacién, y las condiciones en las gque debe ejecutarse la
contratacion.

El area usuaria debe definir con precision las caracteristicas,
condiciones cantidad y calidad de los bienes y servicios que
requiera para el cumplimiento de sus funciones, debiendo
desarrollar esta actividad de acuerdo a la normativa vigente sobre la
materia.

5.4. Normas técnicas
Adicionalmente, el requerimiento debe incluir las exigencias
previstas en leyes, regiamentos técniccs, normas metrolégicas y/o
sanitarias, reglamentos y demas normas que regulan el objeto de la
contratacion cen caracter obligatorio.

Asimismo, puede incluir disposiciones previstas en normas técnicas
de caracter voluntario, siempre gue sirvan para asegurar el
cumplimiento de los requisitos funcionales o técnicos, gue se
verifigue que existe en el mercado algin organismo que pueda
acreditar el cumplimiento de dicha norma técnica y que no
contravengan normas de caracter obligatorio.
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3.5,

5.6.

5.7.

Contrataciones excluidas de la aplicaciéon de la Ley de
Contrataciones del Estado y de su Reglamento, sujeta a
supervision.

Las contrataciones cuyos montos, sean iguales ¢ inferiores a ocho
(8) Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la
transaccion se encuentran excluidas del ambito de aplicacion de la
Ley de Contrataciones del Estado y de su Reglamento, peroc estan
sujetas a supervision. Lo sefalado no es aplicable a las
contrataciones de bienes y servicios incluidos en el Catdlogo
Electrénico del Acuerdo Marco

Obligacién de contar con inscripciéon vigente en el registro
Nacicnal de Proveedores.

L.os proveedores que contraten con el Estado por montos, iguales o
inferiores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al
momento de la transaccion se encuentran obligadas a contar con
inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores que
corresponda, salvo en aquellas contrataciones montos iguales o
inferiores a una (01) Unidad Impositiva Tributaria.

De las Penalidades

En las solicitudes de cotizacidon se detallaran las penalidades
aplicables al contratista ante el incumplimiento injustificado de sus
obligaciones contractuales, las mismas que deben ser objetivas,
razonables y congruentes con el objeto de la contratacion.

Asimismo, considerandc que el contrato se perfecciona con la
suscripcion del documento que o contiene o con la recepcion de la
orden de compra ¢ de servicio, las penalidades seran incluidas en el
contrato, en las ordenes de compra u en las ordenes de servicio

La entidad puede prever otras penalidades. Las penalidades por
mora y las otras penalidades que se establezcan puedan alcanzar
cada una un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del
monto contrato vigente, o de ser el caso, de la prestacidn parcial
gue debid ejecutarse. Estas penalidades se deducen de |los pagos a
cuenta o del pago final, segun corresponda.

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucidon de las
prestaciones objeto del contrato, la Entidad le aplica
autematicamente una penalidad por mora por cada dia de atraso. La
penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la
siguiente formula.

Penalidad diaria = 0.10 x monto
F x plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes
y servicios en general: F =0.40.
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b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias, para bienes y servicios
en general: F=0.25

Tanto el monto como el plazo se refieren, segun corresponda, al
contrato o en caso este involucrara obligaciones de ejecucion
periddica, a la prestacion parcial que fuera materia de retraso.

En caso se establezca otras penalidades distintas a la mencionada
anteriormente, siempre y cuando sean objetivas, razonables,
congruentes y proporcionales con el objeto de la contratacion, se
describird los supuestos de aplicacion de penalidad, la forma de
calculo de la penalidad para cada supuesto y el procedimiento
mediante el cual verifica el supuesto a penalizar calculandose de
forma independiente a la penalidad por mora.

5.8. Supuestos de infraccion a la normativa sobre contrataciones
del Estado.
Son pasibles de sancion administrativa impuesta por el Tribunal de
Contrataciones del Estado, las personas naturales y/o juridicas que
contraten con el Estado por montos iguales o inferiores a ocho (8)
Unidades Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la
transaccion que incurran en las infracciones previstas en los literales
c) y j) del articulo 50 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Vi. DISPOSICIONES GENERALES:

6.1 Planificacion de necesidades:
Durante la programacion y el ejercicio fiscal vigente, el area usuaria
requiere la contratacion de bienes ¢ servicios teniendo en cuenta los
plazos para llevar a cabo los procedimientos internos precios y los
plazos de duracidon establecidos para cada procedimiento a fin de
asegurar la oportuna satisfaccién de sus necesidades.

6.2 Procedimientos de contratacion:
6.2.1 La Sub Gerencia de Logistica recepciona el requerimiento de
bienes y servicios, y verifica que este cumpla con lo siguiente:

LIDA . P i oy
e\‘v«:“"g" a) Programacion en el Cuadro de Necesidades para el afio en
curso o previsto para su atencion por parte de la Gerenma

de Administracion Finanzas.

e b) Los reguerimientos de bienes o servicios deben contener
como minimo el pedido a solicitud y registrado en el Sistema
de Infermacion Municipal que administra las necesidades del
Plan Operativo Institucional POI, y los términos de referencia
o especificadores técnicas, visados por el area usuaria,
precisando sus respectivas caracteristicas tecnicas
minimas, en cumplimento a los reglamentos y directivas
vigentes.
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¢) En la descripcion de los bienes y servicios a contratar no se
hara referencia a marcas o nombres comerciales, patentes,
disenos o tipos particulares, fabricantes determinados, ni
descripcion que oriente la contratacion de marca, fabricante
o tipo de producto especifico, salvo que se haya realizado el
respectivo proceso de estandarizacion

6.2.2 E!requerimientc que no cumpla con los requisitos anteriormente
detallados es devuelto al area usuaria para su evaluacion vy
reformulacion.

6.2.3 El servidor encargadc de la contraiacion adopta las acciones
tendentes a determinar el monto de la contratacion, para tal
efecto podra solicitar cotizaciones a los proveedores del rubro
mediante correo electrénico o cualquier otro medio, adjuntando a
la Solicitud de Cotizacién (Anexo N° 1), los términos de
referencia o las especificaciones técnicas y el formato de la
Declaracién Jurada del Proveedor (Anexc N° 2} y otros, segun
corresponda.

Si los bienes o servicios se encuentran detallados y contenido en
el catalogo del convenio marco o acuerdo marco, el servidor
encargado de la contratacion efectia ta adquisicion de
conformidad a los procedimientos contenidos en las normas
: emitidas por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del
Estado - OSCE sobre la materia.

6.2.4 Las acciones tendentes a determinar el monto de la contratacion
deben considerar los siguientes aspectos y documentos:

a) Consultar el Registro Unico del Contribuyente de a cada
proveeder invitado a cotizar.

b) Verificar que la cotizacion cumpla con los términos de
referencia y/o especificaciones técnicas y con la presentacion
de la documentacién que se requiera para cotizar.

c) Verificar que el proveedor cuente, de ser el caso, con la

RLIBAT Inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores
SR e del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
2 que corresponda.

“\' Vogo * d) Verificar que la cotizacidn cumpla con los términos de

S Mq_@'ﬁ referencia y/o especificaciones tecnicas y con la presentacion

de la documentacion que se requiera para cotizar. La Sub
Gerencia de Logistica, podra solicitar apoye u opinion del
area usuaria para la verificacion del cumplimiento de los
términos de referencia y/o especificacicnes técnicas, la cual
esta obligada a emitirla, bajo responsabilidad.
e} Considerar como minimo tres (03} cotizacion.
Elaberar, de ser necesario, un Cuadro Comparativo para
determinar el Monto a Contratar (Anexo N°¢ 03), el cual
debera estar visado por e servidor encargado de Ia
Contratacion y responsable de Adqguisiciones.

—n
e
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6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

6.2.9

g) Solicitar a cada proveedor invitado a cotizar, la Declaracion
Jurada de no encontrarse impedido para contratar con el
Estado (Anexo N° 04),

Las cotizaciones y/o los formatos indicados, pueden remitirse a
la Sub Gerencia de Logistica mediante correo electrénico o por
escrito.

La Sub Gerencia de Logistica, remite a la Gerencia de
Administracion y Finanzas la Solicitud de Certificacion de Crédito
Presupuestario y de ser el caso, la solicitud de prevision
presupuestal, el cual es remitido a la Gerencia de Planificacion
Presupuesto y Racionalizacion para la Certificacion de! Crédito
presupuestario en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF -GL), y de ser el caso la Previsién
Presupuestal, a cargo de la Gerencia de Planificacion
Presupuesto y Racionalizacion, y su posterior derivacion a la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

La Sub Gerencia de lLogistica recepciona la Certificacién de
Credito Presupuestario y la previsién presupuestaria aprobada,
de ser el caso, y se entrega al servidor encargado de la
contratacion, el expediente de contratacion con la Certificacion
con el Certificado de Crédito Presupuestario y la prevision
presupuestaria, de ser el caso, para que proceda a proyectar el
contrato correspondiente o preceda con la girar de la orden de
compra o de servicio.

Las ordenes de compra u dérdenes de servicio, emitidas por la
Sub Gerencia Logistica; deben incluir los siguientes aspectos:

a) El de la contratacion.

b} Elplazo de ejecucion o de entrega, segln corresponda.

¢) Elmonto de la contratacion vy la forma de pago.

d) Elnombre del area que otorga la conformidad

e) Ef Codigo de Cuenta Interbancaria y el banco al que
pertenece, para lo cual debe de recibirse previamente una
declaracion jurada suscrita por el proveedor seleccionado,
segun normativa correspondiente,

f) Garantias de ser el caso.

g) La penalidad por mora y otras penalidades establecidas, de
ser el caso.

Para su validez, la orden de servicio u orden de compra debe ser
suscrita por la Gerencia de Administracion y Finanzas, y la Sub
Gerencia de Logistica, y el servidor encargadc de la
contrataciéon, siendo este Ultimo el responsable de notificar |a
orden de compra u orden de servicio al proveedor mediante
correo electrdnico u otro medio, debiendo remitir copia de la
notificacion mediante correc electronico al area usuaria.
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6.3

6.2.10 Previo al acto de notificacion ¢ suscripcion del contrato, segun
corresponda, el servidor encargado de la contratacidn verifica en
el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado, que el
proveedor mantenga vigente su RNP conforme al registro que
corresponda.

6.2.11 La orden de compra y sus antecedentes debe derivarse al
Almacén Central para su conocimiento y posterior recepcién de
los bienes.

6.2.12 Una copia de la orden de compra o de servicio, segun
corresponda, debe remitirse al area usuaria para el seguimiento
de la ejecucién contractual y conformidad correspondiente, de
ser el caso.

Procedimiento para la recepcién de bienes y servicios
6.3.1 En el caso de Bienes.

a} El responsable del Almacen Central recibe los bienes o
suministros contratados, teniendo a la vista lo documentos de
recibo (Orden de Compra — Guia de Internamiento, Guia de
Remisién, Cargo de Recepcion de la Orden de Compra -
Guia de Internamiento por el Proveedor, Comprobante de
Pago y Contrato de Adquisicién, este ultimo cuando
corresponda), debiendo efectuar la verificacion cuantitativa y
cualitativo de los bienes a internar, de acuerdo con la
normativa interna sobre los procedimientos de Almacén
Central vigente.

b) La recepcion es responsabilidad del responsable del
Almacén Central y la conformidad es responsabilidad de
quien se indique en los documentos del proceso de
contratacién

c) De existir observaciones en los bienes entregados, quien
emite la conformidad consigna las mismas en el documento
correspondiente, el cual es remitido a la Sub Gerencia de
Logistica, para la notificacion formal at Contratista.

d} Cuando las observaciones se consignen en Acta, esta -
debera detallar e! plazo de subsanacion de las mismas y se
entenderd notificados al contratista, siempre que este la
suscriba. Dicha Acta debera ser remitida a la Sub Gerencia
de Logislica para su conocimiento en un plazo no mayor a
dos dias calendarios de suscrita la misma. :

e} La Sub Gerencia de Logistica notifica las observaciones al
Contratista dentro de los (02) dias calendario de recibidas las
mismas, otorgandole un piazo no menor a dos (02) ni mayor
a diez (10) dias calendario para la subsanacion respectiva.

liiPasing
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f} Cuando los bienes no cumplan manifiestamente con las
caracteristicas o condiciones ofrecidas, no seran recibidos
por el responsable del Aimacén Central, debiendo informar
dicha situacion a la Sub Gerencia de Logistica en el dia. La
Sub Gerencia de Logistica pondra de conocimiento del
Contratista dicho incumplimiento; en cuyo caso el plazo de
gjecucion seguira transcurriendo hasta que el contratista
interne  los bienes en las condiciones contractuales
establecidas.

g) En el caso que el contratista no cumpla con la entrega del
bien en el plazo establecido, se podra resolver el contrato en
forma total o parcial, comunicandose mediante carta Ia
decision de resolver contrato. El contrato queda resuelto de
pleno derecho a partr de la recepcion de dicha
comunicacion.

h) El funcionario responsable del area usuaria o el servidor
designado por éste para el recojo de los bienes, debe firmar
y sellar el Pedido de Comprobante de Salida - PECOSA, y
proceder al recojo de los bienes solicitados dentro del mismo
plazo.

i) En casc que, como resultado de la contratacion del bien, se
obtenga un activo, debe utilizarse las Notas de Entrada de
Almacen (NEA) a fin de formalizar su internamiento y
distribucion al area usuaria, para lo cual el proveedor debera
remitir a la Gerencia de Administracién Finanzas los valores
de los activos inciuidos en el bien,

6.3.2 En el caso de Servicios
a} Segun corresponda Los productos obtenidos por la
prestacién de un servicio deben ser presentados por el
proveedor, a través de la ventanilla de Mesa de Partes de la
Municipalidad Distrital de Comas dirigido al area usuaria,
para la revision y la validacion de las condiciones
establecidas en los términos de referencia.

b) De existir observaciones en los servicios prestados, quien
emite la conformidad consigna las mismas en el documento
correspondiente, el cual es remitido a la Sub Gerencia de
Logistica. para la notificacion formal al Contratista.

Cuando las observaciones se consignen en Acta, esta
debera detallar el plazo de subsanacion de las mismas y se
entendera notificadas al contratisia, siempre que este la
suscriba. Dicha Acta deberd ser remitida a la Sub Gerencia
de Logistica para su conocimiento en un plazo no mayor de
dos dias calendarios de suscrita la misma.
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c) La Sub Gerencia de Logistica notifica las observaciones al
Contratista dentro de los dos (02) dias calendaric de
recibidas las mismas, otorgandole un plazo no menor a dos
(02) ni mayor a diez {10) dias calendario para la subsanacion
respectiva.

Tratandose de servicios de consultorias el plazo para
subsanar no puede ser menor de cinco (05) ni mayor de
veinte (20) dias calendario.

d) El area usuaria recomienda en el documento de las
observacicnes el plazo en que el proveedor debe cumplir con
subsanarias, e cual no podra ser menor de dos (02) ni mayor
de diez (10) dias calendario, dependiendo de la complejidad
del servicio, salvo para los casos de servicios de consultoria,
considerando para elio el plazo mencionado anteriormente.
Si pese al plazo otorgado, el Contratista no cumple a
cabalidad con la subsanacion, la Entidad podra evaluar la
resolucion del contrato.

e) E! area usuaria en una solo oportunidad debe indicar la
totalidad de observaciones. {Queda prchibido remitir
observaciones parciales o incompletas; saivo aguellas que

& resulten del levantamiento de ohservaciones ya informadas o

- provenientes de vicios ocultos, bajo responsabilidad del

funcionario encargado del area usuaria.

f)y Cuando los servicios no cumplan manifiestamente con las
caracteristicas y condiciones ofrecidas, no seran recibidos
por el funcionaric responsable, debiendo informar dicha
situacion a la Sub Gerencia de Logistica a mas tarcar dentro
de los dos (02) dias calendaric siguiente de advertido el
cumplimiento. La Sub Gerencia de Logistica pondra en
conocimiento del Contratista dicho incumplimiente; en cuyo
caso el plazo de ejecucidon seguira transcurriendo hasta que
el Contratista brinde el servicio en las condiciones
contractuales establecidas.

g) En el caso que el contratista no cumpla con la entrega del
servicio en el plazo establecido, se podra resolver el contrato
en forma total ¢ parcial, comunicandose mediante carta la
decision de resolver el contrato. El contrato queda resuelto
de pleno derecho a partir de la recepcion de dicha
comunicacion.

h} En caso que, resultado de la contratacion del servicio, se
obtenga un activo, debe utilizarse tas Notas de Entrada de
Almacén (NEA) a fin de formalizar su internamientc vy
distribucion al area usuaria, para lo cual el proveedor debera
remitir a la Sub Gerencia de Logistica los valores de los
activos incluido en el servicic.
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6.4 Procedimiento para el Otorgamiento de la Conformidad
6.4.1 Para la Conformidad de Bienes

a) La conformidad del bien, emitida mediante Acta de
Conformidad de Bienes (Anexo N° 05) es responsabilidad de
quien se indique en los documentos del procedimiento de
contratacion.

by Cuando la conformidad del bien corresponda ser emitida por
el responsable del almacén central, esta es efectuada luego
de la verificacion cuantitativa y cualitativa de los bienes, en
un plazo no mayor de diez (10) dias calendario de internado
el bien. Este plazo incluye que el requerimiento de informes
tecnicos previos a tos que se refiere los literales siguientes.

c¢) Cuando la conformidad del bien corresponda ser emitida por
persona diferente al responsable del almacén central, esta es
efectuada y remitida a la Sub Gerencia de Logistica, luego de
la verificacion cuantitativa y cualitativa de los bienes, en un
plazo no mayor de diez (10) dias calendario de internado el

. bien. Este plazo incluye el requerimiento de informes

técnicos previos a los que se refiere los literales siguientes:

d) Cuando la conformidad del bien corresponda ser emitida por
persona diferente al responsable del Almacén Central esté
debe solicitarla a guien corresponda. dentro del dia siguiente
de la recepcion de los bienes

En caso la conformidad esté sujeta al informe técnico que
emita el especializada en la materia, el mismo debe ser
solicitado por el responsable de emitir la conformidad del
bien en un plazo no mayor de dos (02) dias calendario de
recibido el bien.

En el supuesto anterior, el especialista en la materia emite el
informe técnico en un plazo no mayor de dos (02) dias
calendario de recibida la comunicacidn de! responsable de
emitir la conformidad del bien, sefialando expresamente los
criterios tecnicos empleados en la evaluacidn y en caso de
observaciones o© incumplimiento debe sustentar dicha
condicidn.

eaLilag
niis
b"e o

e) Los reclamas de los proveedores por demora en la emision
de la conformidad y el reconocimiento de intereses que dicho
reclamo genere, es de absocluta responsatilidad del
responsable de emitir la conformidad del bien vyio

especialista, segln corresponda.
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f) Elresponsable del Almacén Central remite tas conformidades
con el expediente respectivo, la guia de remision de los
bienes internados, ei comprobante de pago y otros, de ser &l
caso, a la Subgerencia de Logistica en plazo no mayor de
dos (02) dias calendario de emitida y/o recibida, segdn
corresponda.

g) Si el contratista internd los bienes fuera del plazo
establecido, el responsable det Almacén Central debe
informar dicha situacion al momento de remitir la conformidad
a la Sub Gerencia de Logistica, a fin que se prcceda a la
aplicacion de las penalidades que correspondan.

h) Si el contratista internd los bienes fuera de plazo establecido,
y la conformidad del bien corresponda ser emitida por
persona diferente al responsable del Almacén Central, sera

) el responsable de emitir la conformidad gquien debera

informar sobre dicha situacion al momento de remitir la

conformidad a la Sub Gerencia Logistica, a fin que se
proceda a la aplicacion de las penalidades que
correspondan.

6.4.2 Parala Conformidad de Servicios

a) La conformidad de Servicio es responsabilidad del area
usuaria.

b} La conformidad de la prestacion de los servicios es emitida y
remitida a la Sub Gerencia en un plazo maxime de diez {10)
dias calendario de efectuado el servicio. Dicha conformidad
es otorgada por el funcionario responsable de area usuaria,
utilizando el formato “Acta de Conformidad de Servicios”
(Anexo 06). El plazo antes sefialado aplica inclusive cuando
se requiera informes técnicos previos.

c} En el caso de servicios especializados, la conformidad esta
sujeta al informe técnico que emita el especialista en la
materia, lo cual debe ser solicitado por el responsable de
emitir la conformidad, sefalando expresamente los criterios
técnicos empleados en la evaluacidn y en casa de
observaciones © incumplimiento debe sustentar dicha
condicién.

d) Los reclamos de los proveedores por demora en la emision
de la conformidad y el reconocimiento de intereses que
dicho reclamo genere, serdn de absoluta responsabilidad el
area lsuaria y/o del especialista, segiin corresponda.

e) Si el Contrista prestd los servicios fuera del plazo
establecido, el area usuaria debe informar dicha condicién a
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la Sub Gerencia de Logistica, bajo responsabilidad, a
efectos de aplicar las penalidades que correspondan.

f) Si el contratista prestd los servicios fuera del plazo
establecido, el area usuaria debe informar dicha condicidn a
la Sub Gerencia de Logistica, bajo responsabilidad, a
efectos de aplicar las penalidades que correspondan.

6.5 Procedimiento para la gestion del tramite de pago

6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.5.4

6.5.5

6.5.6

6.5.7

6.5.8

La Sub Gerencia de Logistica, una vez recibida las
conformidades, debe consolidar la documentacion para el tramite
de pago de los bienes o servicios prestados.

Las contrataciones pactadas a favor del contratista seran
efectuadas dentro de los quince (15) dias calendario de emitida
la conformidad, siempre que se verifiquen las demas condiciones
establecidas en el contrato, bajo responsabilidad.

La sub Gerencia de Logistica debe verificar la informacion
presentada y en caso de encontrar alguna observacion en el
expediente informa al area usuaria y/o el almacén central para la
subsanacién respectiva, la cual debe realizarse luego de recibida
la notificacion.

En casc se verifique la existencia de penalidades por mora la
Sub Gerencia de Logistica calcula el monto de las misma,
pudiendo requerir el apoyo del area usuaria y/o el almacén
central, de ser necesario.

Para la aplicacién de otras penalidades distintas al
incumplimiento por mora que hayan sido establecidas en el
contrato, el area usuaria y/o almacén central debe informar dicha
situacién a la Sub Gerencia de Logistica para el calculo y
aplicacion de la misma, bajo responsabilidad.

La Sub Gerencia de Logistica, remite la documentacion para el
tramite de devengado a la Sub Gerencia de Contabilidad y
realiza el control previo. Asimismo, debera consignarse el sello
de penalidad, de ser el caso.

La Sub Gerencia de Contabilidad realiza el control previc de la
documentacién presentada; de encontrar alguna observacion
comunicara a la Sub Gerencia de Logistica para la subsanacion
respectiva.

Con el expediente revisado y conforme, la Sub Gerencia de
Contabilidad realiza el registro de cevengado a través del
Sistema de Integrado de Administracion Financiera SIAF —GL y
remite a la Gerencia de Administracion y Finanzas.
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6.5.9 Posteriormente; la Gerencia de Administracion y Finanzas remite
ta Orden de Compra o Servicio a la Sub Gerencia de Tesoreria,
para que realice la fase del girado a través del Sistema de
integrado de Administracion Financiera SIAF -GL, y el pago
correspondiente mediante el Codigo de Cuenta Interbancaria
(CCl) del proveedor, salvo indicacién contraria expresa,
emitiendose el comprobante de pago respectivo.

RESPONSABILIDADES:

71 La Sub Gerencia de Logistica es la responsable de asegurar el
cumplimiento de las obligaciones contenidas en el presente documento.

7.2.  El personal involucrado de la Sub Gerencia de Logistica debe
supervisar el cumplimiento de los actos del procedimiento de
contratacion regulado en este documento, en lo que les corresponda.

7.3, La Sub Gerencia de logistica, en calidad de organc encargado de las )
contrataciones de la Municipalidad Distrital de Comas, es e competente
para realizar las actividades relativas a la gestion de abastecimiento al
interior de la Entidad, por lo que, esta prohibido que el area usuaria
proceda directamente a la adquisicion de hienes y servicios, bajo
responsabilidad, salvo supuestos habilitantes conforme a ley

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

81. Cuando el dltimo dia establecido para el cumplimiento de las
obligaciones sefialadas en los presentes lineamientos sea dia no
laborable, se considera como dltimo dia para el vencimiento del piazo al
dia util laborable siguiente.

8.2.  La Sub Gerencia de Logistica es la responsable de registrar en el SIAF
el Codigo de la Cuenta Interbancaria (CCIl) presentado por los
contratistas.

La Sub Gerencia de Logistica custodiara los expedientes originales de
las 6rdenes de compra y de servicios iguales o inferiores a las ocho (08)
Unidades Impositivas Tributarias.

La Sub Gerencia de Logistica debera registrar y publicar en el SEACE,
la informacién, de sus contrataciones Cuyos montos sean de una (1) a
ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), que hubieran realizado
durante el mes, contando para ello con un plazo de diez (10) dias
habiles del mes siguiente, de conformidad con lo establecido por la
Directiva N° 006-2016-OSCE/CD
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ANEXOS

1.
02.
J3.
04.
05.
06.
07.
08.
09.

Solicitud de Cotizacion

Declaracion Jurada del Proveedor

Cuadro Comparativo para determinar el Monto a Contratar
Declaracion Jurada del Proveedor

Formato de Especificaciones Téecnicas de Bienes
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@ UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN LA MUNICIPALIDAD ‘ Fecha: AGOSTO 2017
o DISTRITAL DE COMAS

ANEXO N° 01
ANEXO 01: SOLICITUD DE COTIZACION
Comas. . ..
SOLICITUD DE COTIZACION N° -201...... -SGL-GAF/MDC
Sefores S e .
DCireccion
Direccién Electrénica
Centacto
RUC

De nuestra mayor consideracion,
El presente es para solicitar nos remitan una cotizacion/propuesta tecnica -ecenomica por la contratacion de

: e . para la Municipaiidad Distrital de Comas
Se remite el archivo adjunto los términos de referenclalespecificaciones técnicas.

UNIDADDE| ~ PRECIO PRECIO
EM | CANT. DESCRIPCION MEDIDA | UNITARIO TOTAL

o ‘ Segun especificaciones técnicas que se adjuntan. | R
Agradeceremos remitir su catizacion/propuesta técnica —econdmica a mas tardar ef dia. ...
Quedamos a la espera de su pronta respuesta.

NOTA:

*  Lacotizacién debera indicar el costo de la contratacien y debera estar firmado, segun corresponda

¢ Elprecio debera incluir 1V, todos los tributos pruebas, transporte. inspecciones, asi como cualquier gtro
concepto que se le sea aplicabie y que pueda incidir sobre el valor del bien o servicio, segln corresponda:
por {0 que. se considera que ef precio de cotizacién remitide incluye los conceptos antes establecidos

* EL PROVEEDOR debera precisar que cumple con integridad los requerimientos técnicos minimos
{terminos de referencia o especificaciones técnicas)

» S EL PROVEEDOR incurre en refrasc injustificado en el plazo de entrega de los bienes o servicios, |A
MUNICIPALIDAD le aplicars a EL PROVEEDOR ura penalidad por cada dia de atraso hasta por un monto
equivalente al 10% del monto de la orden de compra

* Lapenalidad se aplicara automaticamente y se caiculara de acuerdo a fa siguiente formula
Penalidad Diaria = (.10 x Monto

F X Plazo en dias

\’ e Donde:
F = 0.25 para plazos mavyores a sesenta (80 dias o
F =40 para piazos menores o iguales a sesenta (50) dias

Tanto el mento como el plazo se refieren, segun corresponda al contrato o tem gue debio gjecutarse o, en

caso que estos involucraran obiigatoriamente de gjecucion periddica a la prestacion parcial que fuera
materia de refraso.

Otras penalidades T P
Esta penalidad sera deducida de los Ppagos & cuenta o del pago final :
Cuando llegue a cubrr el monto maxime de la penalidad equivalente al diez por ciento {10%) del monto

maxime de la penalidad, equivalente al diez por ciento {10%) del monto contratado. LA MUNICIPALIDAD
podra dejar sin efecto el contrato por incumplimiento del contratista

Para efecto del calculo de la penaiidad diaria se considera el monto del contrato vigente

Sus cotizaciones deben ser remitidas a (a brevedad posible a la Oficina de la Sub Gerencia de Logistica
Sito en Plaza de Armas S/N - Distrito de Comas 0 ai correo electronice logistica_mde@hotmail.com.

J9iPavinag

e e NN (S S



‘ ‘ DIRECTIVA | Codigo: N° 007-2017-3GGP-GPPRMC

‘ Wnﬁeﬁa — TINEAMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES ¥ ’
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Anexo N° 2

(DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR)]

El QUE SUSCHDE, (eorvrumnvmnsns s ciimmsmns rvvss cossmonnsnnns sores ...}, Proveedor y/o Representante
Legai de (CONSIGNAR EN CASO OE SER PERSONA JURIDICA), identificado con (CONSIGNAR TIPO
DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD), DECLARO BAJO JURAMENTO, que la siguiente informacion se
sujeta a la verdad,

TOVERE ORAZON SOCIAL DEL PARTICIPANTE: [ =
R.U.C DEL PROVEEDOR

| IBOMICILIO LEGAL:

| ;"ﬁ%MBRE DEL CONTACTO

i SN PP
|
|

\\g‘f_EFONOS TEAX I MOVIL
| TE mail '_ | T
| [PERSONA ~ AUTORIZADA A SUSCRIBIR %ﬁ””_ S
COTIZACIONES [
{CARGO DE PERSONA AUTORIZADA | J
/,,f-"'*"‘“, oo
L fi{_maysello

'?:31 ;\
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ANEXO 03

S EN LA MUNICIPALIDAD
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‘ DIRECTIVA Codigo: N° 007-2017-SGGP-GPPR/MC

SERVICIOS, CUYOS MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHG (C8)
UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN LA MUNICIPALIDAD
! DISTRITAL DE COMAS |

7 LINEAMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y ‘
‘ Fecha: AGOSTO 2017

GERENCA

MUKICIPAL

ANEXO N° 04
L Declaracion Jurada del Proveedor %
\1 Fecha del documento T
. 1 _ _ ]
2 [ Cotizacion ) -
21 | Descripcion del objeto de la Contratacion |
2.2 Cumplimiento de las especificaciones técnicas \ Si Cumple { )
o términos de referencia, segun correspenda ‘ No Cumple  { )
22 'Monto total cotizado |
23 | Detallar documentacion adjunta de ser el caso
|
3] R ) R —

/1 Asimismo, declaro no encontrarme impedido para postular en el procedimiento de seleccion ni

Acepto y me comprometo a mantener vigente esta oferta y a perfeccicnar el contrato, en caso

resultara favorecido con la adjudicacion del contrato, asi como a cumplir con fas especificaciones
técnicas o términos de referencia del bien o servicio a contratar.

contratar con el Estado, conforme al articulo 11 de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del |
Estado, asi como que conozco las sanciones conienicas en dicha Ley, su Reglamento y la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3]
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DIRECTIVA Caodigo: N Q07-2017-SGGP-GPPR/MC

LINEAMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y o
SERVICIOS. CUYOS MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) ‘

UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN LA MUNICIPALIDAD Feghas AGOSTORDYT
| DISTRITAL DE COMAS

ANEXO N° 05
FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS DE BIENES

| N° DE REGUERMIENTO

FECHA. I
ESPECIFICACIONES TECNICAS DE BIENES J

" 1. ORGANO O UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

£
Sy
Ly o

.2 OBJETODELAADQUISICION. - ) ' -
 Adquisicion de ...... o

3. JUSTIFICACION(FINAlt]DAD)

ACTIVIDAD BEL PO METAPI T TIGRAMADOD .

CARACTERISTICAS DEL BIEN:

¢ 7l

- - /ATEM  CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA CARACTERISTICAS DEL BIEN

| Denominacicn. -

Caracteristicas -

A0AD
g :.r.u da fo
- Al '\ 00(

Detalles Adicionales -

GARANTIA MINIMA:

PLAZQ DE ENTREGA; (Dias calendarios)

INCLUYE INSTALACION:

Sl )

NG ()

INCLUYE IGV ¥ TODO GASTOS DE ACUERDQ A LEY

8. LUGAR DE ENTREGA:

Almacén Central ()
Almacen de Cada Gerancia y/c Subgerencia ()
GERENCIA
MUHICIPAL
2 GERENCIA SOLICITANTE SUBGERENCIA SOLICITANTE

Firma y sello Firma y selio

WP agina
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1 DIRECTIVA : Codigo: N° 007-2017-SGGP-GPPR/MC

LINEAMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y
SERVICIOS, CUY0S MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO {08) |

&

e UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN LA MUNICIPALIDAD i

Fecha: AGOSTO 2017

DISTRITAL DE COMAS

ANEXQO N° 06
FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA DE SERVICIOS

N° DE REQUERIMIENTO
FECHA:

‘ TERMINOS DE REFERENCIA DE SERVICIO

1. ORGANO O UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
‘ \
- |

2. OBJETO DE LA CONTRATACION: 7 N
1 Contratar los Servicios de una persona natural y/o juridica para que preste el serviciode ...

I
"-(/‘:
= L

‘3 JISTIFICACION (FINALIDAD);

formm-

\{'f?!._ W \c‘r“f
e, TES
\ ACTIVIDAD DEL PO META PI NO PROGRAMADO

5. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

CANTIDAD DENOMINACION DEL DESCRIPCION
SERVICIO

Actividades a Realizar:

Q\gu"‘;" d.af"

S ‘ng‘ PLAZQ DEL SERVICIO: (Dias calendarios)

R 2T
ikt I bbbinlelolts S
=

GERENCIA SOLICITANTE SUBGERENCIA SOLICITANTE
Firma y sello Firma y sello

241Pdgina
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UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN LA MUNICIPALIDAD

SERVICIOS, CUYOS MONTOS IGUALES O INFERIORES A OCHO (08) ‘ Fecha: AGOSTO 2017
DISTRITAL DE COMAS . ) .

ANEXO N° 07

FORMATO DE CONFORMIDAD DE BIENES

Por el presente. se da la conformidad a la prestacionde .~ . . . .segln
detalle:

Fecha de suscripcion de contrato

Contratista
'N° de Orden de Compra
Fecha de Notificacién de la Orden de Compra
<« Monto a pagar T
| Plazo de ejecucion segln orden de contrato
Fecha de inicio segn orden de compra ylo
contrato

"Fecha de término segun orden de compra yio |
contrato

'Fecha de culminacion de la entrega
| Penalidades de corresponder o o

FIRMAY SELLO DEL FUNCIONARE)
RESPONSABLE DEL AREA USUARIA

NOTA: se tiene que adjuntar fotos o documentacion adicional gue corrohoren la prestacion realizada.

[
]
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DIRECTIVA Codigo: N° 007-2017-3GGP-GPPR/MC

T LINEAMIENTOS PARA LAS CONTRATACIONES DE BIENES Y

i SERVICIOS, CUYDS MONTGOS IGUALES O INFERIORES A QCHOQ {08) .

UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN LA MUNICIPALIDAD Ensha  AeOBTO 2017
DISTRITAL DE COMAS

ANEXO N° 08

FORMATO DE CONFORMIDAD DE SERVICIO

Por e presente, se da la conformidad a la prestacion  del  Servicio  de
vevienn.....58GUN detalie:

t Organo o Unidad Contratante
Numero de Orden de Servicio
Fecha de suscripcién de contrato

~hContratista
'#4° de Orden de Senvicio B
Fg\cha de Notificacion de la Orden de Servicio

Konto a pagar

~+Plazo de gjecucion segun orden de Servicio y/o o
contrato
Fecha de inicic segln orden de Servicio yio' _
contrato : i
Fecha de termino seglin orden de Servicio y/o -
contrato

Fecha de culminacién del servicic
Penalidades de corresponder

Chservaciones o detalle de la prestacion del Servicio realizade.

FIRMA Y SELLO DEL FUNCICNARIO
RESPONSABLE BE EMITIR LA CONFORMIDAD

26(Pagina




. } DIRECTIVA | Codigo: N* 007-2017-SGGP-GPPRAC

m&% ‘ LINEAMIENTOS PARA L AS CONTRATACIONES DE BIENES Y | T
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DISTRITAL DE COMAS - !

ANEXO N° 09

FORMATO MODELO DE ACTA DE RECEPCION Y ENTREGA DE BIENES

ACTA DE RECEPCION Y ENTREGA DE BIENESNRO.

Siends las _horas de! dia de __de 20 . estando
eunidos en . los Sres y

- conia finalidad de hacer la recepcién entrega de los

) *i”BIE;‘@ES Se entrega los siguientes bienes por a cantidad de S/

i .,-";:L/
N° DE ORDEN DE COMPRA Y/O CONTRATO
PROVEEDOR
N® DE GUIA DE REM{SION
N FACTURA
UNIDAD DE ANG DE
N° _ DESCRIPCION MEDIDA |CANTIDAD| MARCA | MODELQ | FABRICACION PESO ESTADO |OBSERVACION

\(_,\‘:’\RJ ..of P — &
- )
ctuada la revisidn correspondiente y no teniendo observaciones a las caracteristicas de los materiales
sgpun las especificaciones técnicas se procede a dar la conformidad a la recepcion y entrega de los

Aateriales y en fe del cual se suscribe el Acta respectiva a los . dias . . del Mes de
» . delano
RESPONSABLE DE ALMACEN FUNCIONARIC RESPONSABLE

DEL AREA USUARIA

SUBGRENTE DE LOGISTICA

24 PFrpinyg






