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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 041-2021-GM-MDC

Comas, 29 de enero de 2021

VISTO:

El Memorando N° 022-2021-GAF/MDC de fecha 06 de enero del 2021, de la Gerencia
de Administracion y Finanzas; el Informe N° 19-2021-SGA-GAF/MDC, de fecha 07 de
enero del 2021, de la Subgerencia de Abastecimiento; el memorando N° 023-2021-
GAF/MDC, de fecha 07 de enero de 2021; el Memorando N° 002-2021-GPP/MDC de
fecha 12 de enero del 2021, de la Gerencia de Planificacién y Presupuesto; el informe
técnico N° 001-2021-GAF/MDC de fecha 13 de enero del 2021, de la Gerencia de
Administracion y Finanzas; memorandum N° 020-2021-GPP/MDC de fecha 21 de enero
del 2021, de la Gerencia de Planificacién y Presupuesto; y el informe N° 035-2021-
GAJ/MC de fecha 25 de enero del 2021, de la Gerencia de Asuntos Juridicos;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, modificado por la Ley N°
30305, sefiala que las Municipalidades Provinciales y Distritales son los 6rganos de
gobierno local. Tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de
su competencia; en concordancia con lo dispuesto en el Articulo Il del Titulo Preliminar
de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades- cuya autonomia radica en la
facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién con sujecién
al ordenamiento juridico;

Que, el numeral 1.2 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS sefiala que no son actos administrativos los actos de administracion interna
de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o
servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones
del Titulo Preliminar de la Ley del Procedimiento Administrativo General, y de aquellas
normas que expresamente asi lo establezcan;

Que, en el gjercicio de la funcién publica debe procurarse la implementacion de buenas
practicas de gestion que permitan asegurar la calidad y eficiencia en el cumplimiento

- de las funciones asignadas, asi como la adecuada y oportuna toma de decisiones, por

lo que resulta conveniente establecer las normas que regulen el procedimiento para la
elaboracion, actualizacion y aprobacién de las directivas en la Municipalidad Distrital de

Comas;

Que, mediante Ordenanza Municipal N° 584/MDC, publicada en el Diario Oficial El
Peruano el 29 de febrero del 2020, se aprobd el Reglamento de Organizacion y
funciones (ROF) y la Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de Comas;

Que, mediante memorandum N° 022-2021-GAF/MDC de fecha 06 de enero del 2021,
de la Gerencia de Administracién y Finanzas remite a la Subgerencia de Abastecimiento
un proyecto de directiva denominada “Lineamientos para la adquisiciéon de bienes y/o
contratacidn de servicios, cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (08) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT) en la Municipalidad Distrital de Comas”, para su revisién y
opinién respectiva;
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Que, con Informe N° 19-2021-SGA-GAF/MDC de fecha 07 de enero del 2021, la
Subgerencia de Abastecimiento informa que el proyecto de directiva no cuenta con
observaciones, toda vez que no contraviene con la normativa vigente materia de
contrataciones;

Que, con memorando N° 002-2021-GPP/MDC de fecha 12 de enero del 2021, la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto, solicita a la Gerencia de Administracién y
Finanzas el informe técnico que sustente los cambios propuestos. En atencion a ello,
la Gerencia de Administraciéon y Finanzas presenta el Informe técnico N° 001-2021-
GAF/MDC el 13 de enero del 2021;

Que, con memorando N° 020-2021-GPP/MDC de fecha 21 de enero del 2021, la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto informa que el proyecto de directiva
“Lineamientos para la adquisicion de bienes y/o servicios cuyos montos sean iguales o
inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias en la Municipalidad Distrital de
Comas”, durante su tratamiento y consultas con las unidades organicas involucradas,
ha recibido su conformidad, asimismo la Sub Gerencia de Planeamiento y
Modernizacion ha revisado el documento y emitido el informe N° 002-2021-SGPM-
GPP/MDC de fecha 13 de enero del 2021, sefialando su conformidad para su
aprobacion, documento que hace suyo en todos sus extremos, validando su
conformidad, por lo cual solicita a la Gerencia de Asuntos Juridicos emita la opinién legal
que corresponda, para elaborar el respectivo documento resolutivo;

Que, con Informe N° 35-2021-GAJ/MC de fecha 25 de enero del 2021, la Gerencia de
Asuntos Juridicos emite opinion Legal sefialando:

I BASE LEGAL Y ANALISIS

(...)
2.9 Que, las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a 8 UIT
constituyen un supuesto excluido del ambito de la aplicacion de la normativa de
contratacién publica, pero se encuentra sujeto a supervision, por lo que el
Organismos Superior de Contrataciones del Estado — OSCE, de acuerdo a los
criterios podra verificar que la Municipalidad no haya incurrido en una vulneracion
a la prohibicién de fraccionamiento, por lo que se debe considerar establecer de
manera expresa una prohibicion de fraccionamiento la que se sugiere puede
quedar de la siguiente manera: “Esta prohibido fraccionar la contratacion de
bienes servicios y/o consultorias, con la finalidad de evitar el tipo de
procedimiento de seleccion que corresponda segin la necesidad anual, asi
como dividir la contratacion a través de la realizacion de dos o mas
procedimientos de seleccion para evadir la aplicacion de la normativa vigente y
dar lugar a contrataciones iguales o inferiores a ocho (8) UIT. Debiendo las areas
usuarias de la Municipalidad y la Subgerencia de Abastecimiento cautelar la
correcta planificacion de las contrataciones, para evitar incurrir en

fraccionamiento”.

IV OPINION.-
Por las consideraciones expuestas, la Gerencia de Asuntos Juridicos de

conformidad con lo establecido en el literal a) del articulo 50° del Reglamento de
Organizacion y Funciones — ROF, OPINA de manera favorable al proyecto de
directiva, recomienda tener presente lo detallado en el punto 2.9 del presente
informe a efectos que el area proponente se pronuncie sobre la misma, de
considerarlo pertinente;
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Que, con Informe N° 125-2021-SGA-GAF/MDC, de fecha 26 de enero del 2021, la
Subgerencia de Abastecimiento, informa que siendo la Subgerencia de Abastecimiento
la oficina encargada de programar, dirigir, ejecutar y controlar el sistema de
abastecimiento, opina que lo sefialado en el numeral 2.9 del Informe N° 35-2021-
GAJ/MC de la Gerencia de Asuntos Juridicos, guarda relacién con lo dispuesto en el
Articulo N° 20 de la Ley de Contrataciones del Estado, por lo que solicita se continte
con el tramite de aprobacion de la directiva propuesta;

Que, atendiendo a las consideraciones expuestas y contando con los citados informes
técnicos y legal favorables, el Visto Bueno del Gerente de Planificaciéon y Presupuesto,
Gerente de Administracion y Finanzas, Gerente de Asuntos Juridicos; y en uso de las
facultades conferidas en el literal k) del ROF vigente, aprobado mediante Ordenanza
Municipal N° 584/MDC de fecha 20 de febrero de 2020; y de conformidad con el TUO
de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por

*| Decreto Supremo N° 004-2019-JUS y la Ley N°+27972 — Ley Organica de

Municipalidades, resulta necesario expedir el presente acto resolutivo;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la DIRECTIVA N° 003-2021-GPP/MDC “Lineamientos
para la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios, cuyos montos sean
iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en la
Municipalidad Distrital de Comas”, la misma que como anexo forma parte de la
presente resolucion.

ARTICULO 2°.- DEROGAR la Resolucién de Gerencia Municipal N° 173-2017-
GM/MDC y toda norma que se oponga a la presente Resolucién.

ARTICULO 3°.- ENCARGAR a los Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad
Distrital de Comas el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Resolucion.

ARTICULO 4°: ENCARGAR a la Sub Gerencia de Informatica y Gobierno Electrénico
la publicaciéon de la presente Resolucion en el portal institucional de la Municipalidad
Distrital de Comas www.municomas@gdob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

ITAL DE COMAS
MICIPAL

EL RI
ERENTE

C.C..
GAF
GPP
SGA
SGIYGE



DIRECTIVA CcODIGO - 003-2021-GPP/MDC

2 | LINEAMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O CONTRATACION | VERSION {01 PAGINA

ks | DE SERVICIOS, CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO 1de28
(08) UNIDADES IMPOSITIVAS ‘TRIBUTARIAS EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE COMAS

FECHA DE APROBACION: 29/01/2021

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE

—lCOMAS

LINEAMIENTOS PARA LA
ADQUISICION DE BIENES Y/O
CONTRATACION DE SERVICIOS,
CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O
INFERIORES A OCHO (08) -
UNIDADES IMPOSITIVAS
TRIBUTARIAS EN LA |
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

COMAS

El presente documento tiene por finalidad, unificar criterios y asegurar una eficiente y
adecuada atencion de los requerimientos de bienes y servicios, a fin de que las
contrataciones se realicen dentro de los plazos razonables, con los principios de
economia, eficiencia, calidad y transparencia, salvaguardando el buen uso de los
recursos publicos, en el marco de la Gestion por Resultados de cada ejercicio

presupuestal
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DIRECTIVA N° 003-2021-GPP/MDC

LINEAMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O CONTRATACION DE
SERVICIOS, CUYOS MONTOS SEAN IGUALES O INFERIORES A OCHO (08)
UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE COMAS

l.  OBJETIVO:

Evstablecer el procedim‘iento que regula la atencién 'y contratacidén de requerimientos de
bienes y/o servicios iguales o inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (UIT),

supuesto excluido del ambito de aplicacion de lalLey de Contratacionesdel Estado, sujetoa
lasupervision del Organismo Supervisor. de las Contrataciones del Estado (OSCE); en las
mejores condiciones de oportunidad, calidad y precio, que requieran las Unidades
operativas y.administrativas de la Municipalidad Distrital. de Comas.

FINALIDAD:

Unificar criterios y asegurar una eficiente y adecuada atencioén de los requerimientos de
bienes y ‘servicios, a‘fin de que las contrataciones se realicen. dentro de los plazos
razonables, con ‘los principios de..economia, eficiencia, calidad 'y transparencia,
salvaguardando el buen uso de los recursos publicos, en el-marco de la Gestion por
Resultados de cada ejercicio presupuestal.

. ALCANCE

Las disposiciones del presente lineamiento son de aplicacién y cumplimiento obligatorio de
todas las dependencias operativas y administrativas de la Municipalidad Distrital de Comas
(En adelante “La Municipalidad”), cuando formulen sus:requerimientos o participen o
intervengan directa o indirectamente en los procedimientos de. contratacion iguales. o
inferiores a ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias (en adelante 8 UIT), cualquiera sea

USTR, su vinculo laboral contractual.

/12" S V. BASELEGAL:
7 ’/DBO 5
GERENCIA / . L ' . .
TUNCIPAL Ley N° 27444 | ey del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias
: Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N°.27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.
Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica, y su Reglamento, aprobado
por.Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.
Ley N?2.27972 Ley Organica de Municipalidades
Ley N® 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatoria D, L. N° 1444
Decreto Legislativo N° 295, Cédigo Civil
Ley N? 31084, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2021.
Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley N°
28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, 'y sus modificatorias.
e TUO de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto
~Supremo N> 082-2019-EF, en cuantoy tanto se encuentre vigente
e Ordenanza Municipal N° 584/MDC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones y la nueva Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de Comas.
s Resolucion de Gerencia Municipal N°:444-2020-GM/MDC aprueba la Directiva N° 01-
2020-GPP/MDC Lineamientos para elaboracion y aprobacion de directivas de la
Municipalidad Distrital de Comas.
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V. DISPOSICIONES GENERALES
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5.1

DEFINICIONES

511

519

5.1.10

Area Usuaria: Es la dependencia o unidad orgénica cuyas necesidades
pretenden ser atendidas con determinada contratacion o, que, dada su
especialidad y funciones, canaliza los requerimientos formulados por otras
dependencias, :que  colabora 'y - participa en- la planificacion.-de las
contrataciones, 'y realiza la verificacion -técnica de las contrataciones
efectuadas a su requerimiento, para su conformidad.

Area Técnica: Organos y unidades organicas de la Municipalidad
especializados en- el bien, servicio y consultorias -que es materia-de la
contratacion. En algunos casos, el area: técnica puede ser también area

~ysuaria, dada_ su- especialidad y: funcién canaliza los_ requerimientos_. -

formulados por los usuarios, estableciendo las especificaciones técnicas o
términos de referencia, y consolidandolas para su_futura programacion y/o
atencion, siendo propias o vinculadas a la actividad que realizan.

Bienes: Son objetos que requiere la Municipalidad para el desarrolio de sus
actividades y cumplimiento de sus funciones y fines,

Certificacion. de Crédito Presupuestario: La certificacion de crédito
presupuestario constituye un acto de administracion indispensable que
garantiza la existencia de crédito presupuestal disponible y libre de
afectacion, que se reserva para comprometer un gasto asociado a una meta
autorizada en el presupuesto anual, en funcion. a la Programacion de
Compromiso Anual (PCA), previo cumplimiento de las disposiciones legales
gue regulen el objeto materia del compromiso. '

Conformidad de la Prestacion: Documento emitido por el funcionario -

responsable - del drea. usuaria, - previa - verificacion, dependiendo de la
naturaleza de la. prestacién, la calidad, cantidad y cumplimiento de las

condiciones contractuales, habiendo realizado las pruebas necesarias. de

corresponder.
Consultoria: Son los servicios profesionales. altamente . calificados ‘que

realiza una persona natural o juridica para la elaboracion de estudios y
proyectos; enla inspeccion de fabrica, peritajes de equipos, bienes y
maquinarias; en investigaciones, auditorias, asesorias, estudios de pre
factibilidad -y de factibilidad técnica, economica vy 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
Consultor: Persona natural .o juridica que. presta servicios profesionales
especializados, para elaborar proyectos y estudios especializados, ademas
asesoramiento, auditoria econémica; financiera; y otros afines.
Contratacion: Es la accion gue realiza la Municipalidad, para atender.o
suministrar los bienes y servicios en funcion al requerimientio del area:
usuaria y a través de la seleccion de un proveedor, asumiendo el pago.por
la. contraprestacion correspondiente. con fondos. municipales. y. demas
obligaciones derivadas de su condicidn como contratante.

Contratacion por montos iguales o inferiores.a 8 UIT: Procedimiento de
contratacion a atender requerimientos cualquiera sea su objeto, cuyo valor
es igual o no excede las 8 UIT, estan fuera del ambito de la aplicacion de'la
normativa de contrataciones del Estado, pero bajo ia supervision del OSCE,
encontrandose - ‘obligados  los - proveedores = que. - realizaran . dichas
contrataciones a .estar inscritos en el RNP, salvo que los montos de las
mismas sean iguales o.inferiores-a una (1) UIT (Art. 5 de la Ley N° 30225).
Compromiso: Acto que se efectiia con posterioridad -a la generacion de la
obligacion nacida de acuerdo.a Ley, Contrato o Convenio, en el marco de
los . presupuestos - aprobados 'y - las . modificaciones - presupuestarias

realizadas.
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5.1.11 Cuadro de Necesidades: Documento que elaboran las areas usuarias de
la Municipalidad -y consolida la Subgerencia de Abastecimiento, -que
contiene los requerimientos de bienes servicios y/o consultorias a ser
adquiridos o . contratados durante el afio fiscal ~siguiente, para el
cumplimiento de las metas y objetivos.

5.1.12 Especificaciones Técnicas: Son la descripcién de las caracterlstlcas
técnicas y/o requisitos .del bien o suministro a -ser adquirido. Incluye la
cantidad, plazo de entrega, garantia comercial, lugar de entrega, forma de
entrega, calidad, condiciones, entre otras que debe dar cumplimiento el
proveedor. No deberan contener referencias a fabricacion o procedencia,
procedimiento de fabricacion, marcas, patentes o tipos, origen o produccion
determinados, ni descripcion que oriente la contratacion o favorecimiento a
ciertos proveedores 0 productos.

todos los actuados referidos a una determinada contratacién, desde el
requerimiento hasta la culminacion del contrato.

5.1.14 Finalidad Piblica: Razén de ser o interés publico que se persigue satisfacer
con la contratacion, en beneficio del area ‘usuaria, la Municipalidad .y la
sociedad. :

5.1.15 Organo Encargado de Contrataciones: Es el 6rgano o unidad organica que
realiza las actividades relativas a la gestion de abastecimiento al interior de
la Municipalidad,-la Subgerencia de Abastecimiento es la que realiza todas
las actividades relativas a la gestion del abastecimiento

5.1.16 Prestadores de servicios profesionales o servicios técnicos o similares:
Personas naturales que no.poseen vinculo laboral con la Municipalidad, son
requeridos y propuestos por las Areas Usuarias para prestar servicios a su
favor en cumplimiento de sus metas institucionales

5.1.17 Proveedor: La persona natural o juridica que vende, o arrienda bienes, o
presta servicios en general o consultorias.

5,1.18. Requerimiento. Es la solicitud del bien o servnmo formulado por el area
usuaria. El documento de.requerimiento contiene la finalidad -publica, los
términos de referencia y/o especificaciones técnicas, la vinculaciéon al Plan

- Operativo Institucional (POIl}) y la necesidad institucional.

5.1.19 Servicio: Actividad o labor que requiere la Municipalidad para el desarrollo

de sus actividades y el cumplimiento de sus funciones y fines. Los Servicios
--pueden clasificarse en servicios y consultorias en.general,

5.1.20 Suministro: La entrega periédica de articulos y materiales, que requieren.las

areas de la entidad para el desarrollo de sus actividades y cumplimiento de

————— .
SWNICIH,

Bivy
o A‘ z '\'I)#

VOE
GERENCIA
AUNICIPAL

sus fines. Los suministros forman parte del activo consumible de la institucion,
tales como papeleria, agua, Utiles de oficina, gel, glicerina, toner tintas y
otros.

5.1.21 Términos de Referencia: Son la descrlpmon de las caracteristicas tecnlcas
y las condiciones en que se ejecuta la contratacion de servicios y/o
consultoria en general. La descripcion incluye los objetivos, las metas,
actividades, resultados,” plazo. del trabajo que. se. encomienda vy los
respectivos entregables.

5.1.22 -Unidad - Impositiva Tributaria: Es el .indice o valor que se toma como
referencia en las normas tributarias a fin de determinar las bases imponibles,
deducciones, - limites  de . afectacion, aplicar - sanciones, = determinar
obligaciones contables, .infracciones, multas u otros aspectos tributarios. En
las contrataciones Publicas, se toma para determinar los topes de los
procedimientos de seleccion y definir los métodos de contratacion en atencion
al objeto de la contratacion y valor referencial.

5.2 RESPONSABILIDAD

5.2.1. Cada Area Usuaria verifica la programacién de sus necesidades de bienes,
servicios, consultorias y obras dentro del Cuadro de Necesidades del Ejercicio
correspondiente, evaluando su necesidad del bien o servicic por un periodo

e 5:1.13 “Expediente de contratacion: Es el conjunto de documentos que contienen -~
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5.2.2.

5.2.3.

anual, para no incurrir_en fraccionamiento, en funcién a su Plan Operativo
Institucional en cumplimiento -de sus objetivos 'y metas institucionales.
Asimismo, es responsable de la adecuada formulacién de su requerimiento.

La Gerencia de Administracién y Finanzas evalua los requerimientos de las
areas usuarias, asimismo evalla y aprueba la contratacion de montos iguales
o inferiores a.ocho (08) UIT, en el marco del cumplimiento de las disposiciones
sefaladas en el presente Lineamiento.

La Subgeréencia de Abastecimiento atiende los requerimientos de las areas
usuarias, elabora el expediente de contratacion, asi como realiza las gestiones
administrativas para las contrataciones cuyo monto sean iguales o inferiores a

ocho (08) UIT.

524.

52.5.

532

©5.3.5.

5.3.6.

5.3.1.

LaSubgerenma de Presupuesto, es quien otorga la Certificacién deCredlto '
Presupuestario - solicitado por la Subgerencia de -Abastecimiento para las
contrataciones por montos iguales o inferiores a ocho (08) UIT.

Cuando supere un -ejercicio fiscal,” corresponde -otorgar la . Prevision
Presupuestal,: la_que -debe ser suscrita por el Gerente de Planificacién- y
Presupuesto y el Gerente de Administracion y Finanzas, previo informe de la
Subgerencia de Presupuesto.

INSTRUCCIONES PRELIMINARES

Las contrataciones programables y no programables, reguladas en el presente
Lineamiento, corresponden a aquellas cuyos montos son-iguales o inferiores a
ocho (08) UIT y en consecuencia, se realizan mediante acciones directas, al
encontrarse dentro de los supuestos excluidos del ambito de aplicacién sujetos
a supervision del OSCE, de conformidad a lo establecido en el literal a) del
articulo 5° de la Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado, y sus

modificatorias.

Las areas usuarias formulan sus requerimientos de bienes 'y. servicios,
oportunamente, definiendo con precision las caracteristicas, ‘cantidades y
condiciones de los mismos, bajo los criterios de razonabilidad, objetividad y
coherencia con los objetivos, metas y tareas contenidas en el Plan Operativo
institucional y/o el Plan Estratégico Institucional.

. Los requerimientos formulados por las Areas Usuarias deben estar

programados en sus Cuadros de Necesidades y -alineados al Plan Operativo
Institucional, respectivamente. De requerirse bienes o servicios No
Programados, deberan solicitar a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
la_habilitacion prestpuestal correspondiente. Los requerimientos de bienes o
servicios seran autorizados por.la Gerencia de Administracion y Finanzas.

.No se admite requerimientos para regularizar: contrataciones de bienes o

servicios ya ejecutados o en proceso de gjecucion, bajo responsabilidad de las
areas usuarias.

El area usuaria verifica que sus requerimientos que no superen las ocho (8)
UIT,; no sustituyan la necesidad anual de contrataciones de bienes, servicios o
consultorias para evitar los procedimientos de seleccién sefialados en la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

En caso las areas usuarias requieran contrataciones de bienes o servicios que
por su especialidad y funciones deben ser canalizadas por las areas técnicas,
los términos de referencia o especificaciones técnicas deberan contar con el

visto bueno de éstas.
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53.7.

[impedidos de participar:

e Para el caso de requerimientos de uso tecnolégico, por la Subgerencia
de Informatica y Gobierno Electronico.

e Para el caso de.requerimientos de prensa y comunicaciones, por la
Subgerencia de Comunicaciones.

o Para el caso de requerimientos.de mantenimiento y reparacion de
bienes muebles e.instalaciones, por la Subgerencia de Maestranza.

o .. Parael caso de servicio de archivo documental, por la Subgerencia de
Tramite Documentario y Archivo.

e . Oftros, de acuerdo a la especialidad o funciones.

En todo proceso.de contratacién de bienes y servicios por montos iguales o
inferiores a 8 UIT vigentes al momento :de la transaccion, se encuentran

I
GERENCIA
[ HINCIPAL

o Los funcionarios y servidores de la Municipalidad,

-~ El conyuge, conviviente 0. los parientes hasta ‘el cuarto grado de
consanguinidad:y segundo de afinidad de los funcionarics y servidores
de la Municipalidad.

s las personas. naturales y. juridicas que se encuentren sancionadas
administrativamente con inhabilitacion . temporal o permanente .en el

ejercicio de sus derechos para contratar con el Estado.

La Subgerencia de Abastecimiento es responsable de verificar si-el proveedor
esta en situacién de impedimento para contratar.con la Municipalidad Distrital

de Comas.

T VL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. = Del Requerimiento de Contratacion

6.1.1.

El area usuaria formula su requerimiento y lo remite mediante documento a
la Gerencia de Administracion y Finanzas con un plazo de anticipacion no
menor-a 10 (diez) dias calendarios previos a la prestacion. s

Todo requenmlento remitido a la Gerencia de Admmlstracron y Fmanzas esta
conformado por la siguiente documentacion: : :

a) Memorando de Solicitud de Requerimiento, suscrito por el Subgerente y
Gerente responsable del area usuaria que requiera la contratacnon de
bienes o servicios.

b) . Pedido elaborado. y autorizado por. el Gerente 'y Subgerente segun
corresponda.

c) Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas, visados por el area
funcional o técnica y suscrito por el Gerente o:Subgerente, segln
corresponda.

d) Ofra documentacion necesaria conforme a la normatlva que regule -el

objeto de la contratacion.

El ‘memorando ‘de requerimiento ‘para la contratacion de pasajes aéreos
nacionales .y/o -internacionales, debera :incluir ‘los -nombres y apellidos
completos del pasajero, N> de DNI, correo electronicoy numeros telefonicos
de contacto, itinerario e informacion . pertinente de justificacion del viaje,
adjuntando la Resolucion de autorizacion, de corresponder.

No requiere de formulacion de Términos de Referencia, las contrataciones de
servicios basicos, publicaciones en el Diario Oficial El Peruano, impuestos
prediales y arbitrios, entre otros de similar haturaleza, lo cual no exime la
obligacion de la Umdad Organica de generar el pedido de compra o servicio,

segun corresponda.
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6.1.5. Para el caso de servicios de terceros y consultoria, el area usuaria en su
calidad de area técnica especializada, es quien identifica las caracteristicas
técnicas de sus necesidades y conoce los recursos con los que cuenta para el
cumplimiento de sus objetivos, por lo que, bajo el Principio de Integridad que
rige las contrataciones, es responsable de determinar el perfil y los honorarios
estimados en funcién a la complejidad del servicio, grado de ‘instruccion,
especialidad, experiencia y condiciones de mercado. Dicha informacion sera
consolidada en el Anexo N°01 del presente Lineamiento, que debera ser
autorizado por-la jefatura inmediata.

6.1.6. Los ‘requerimientos -de bienes 'y servicios no.programados, deberan ser
coordinados previamente con la Gerencia .de Planificacién y Presupuesto, a
fin de obtener la habilitacion presupuestal correspondiente, previo informe de

Modernizacion, sin perjuicio  de ‘los tramites o. acciones adicionales que
pudieran ocasionarse dada su condicién de no programado.

A el e i

. La Gerencia de Administracién y Finanzas verifica gue. el requerimiento
recibido, cumpla.con los requisitos sefalados en el numeral 6.1.2,.en un plazo
no mayor a dos (02) dias habiles. De encontrarse observaciones, se procede a
la - devolucién: del mismo, a fin. de que el area usuaria. subsane las
observaciones presentadas, de encontrarlc conforme deriva el requerimiento
a la Subgerencia de Abastecimiento para su atencién con el proveido .

correspondiente.

o
-t
~

6.1.8. Los requerimientos formulados por. las areas usuarias. deben contar con el
visto bueno del superior jerarquico, Gerente o Subgerente, segun sea el caso, -
responsable del area usuaria que requiera la contratacion de bienes o servicios.

Recibido el requerimiento por la Subgerencia: de. Abastecimiento, 'se aplican los
controles internos correspondientes.

Del Estudio de Mercado

6.2.1. - La Subgerencia de Abastecimiento efectia la revision de la documentacion
completa del requerimiento. De encontrar observaciones al requerimiento, la
Sugerencia de Abastecimiento comunica al area usuaria correspondiente a
fin de que ésta proceda a su subsanacion en el plazo de uno (01) diahabilde
notificada la/s observacion/es. De no ser atendido en este plazo, devuelve el
expediente mediante documento indicando las observaciones sustentadas y la

razon de las mismas.

6.2.2. La Subgerencia de. Abastecimiento, de no ‘encontrar observaciones. al
requerimiento, determina el rubro de la contratacion y determina el valor de la
contratacion, estando facultado a emplear las siguientes fuentes:

a. Cotizaciones del Mercado

b. - Precios Historicos de la Municipalidad
c. Precios de} SEACE

d.  Otras fuentes

6.3. :De las Cotizaciones del Mercado

6.3.1. :Las colizaciones se solicitan. . como minimo a tres (03) potenciales
proveedores (personas .naturales o juridicas cuya actividad guarde relacion
con el objeto. de la contratacion), siendo. suficiente dos (02) cotizaciones
validas, que cumplan con las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia solicitados por el Area Usuaria, para determinar el valor de la

coniraiacion.
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6.3.2,

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.
L ’(%:
2808 ¢
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6.3.6
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- Lineamiento:

Se podra solicitar una (1) cotizaciéon para los casos de contrataciones
siguientes:

a. Menoresa 1 UIT, -

b. :Servicios Notariales,

¢. ‘Bienes. o servicios accesorios 0 complementarios que sean
imprescindibles para garantizar la funcionalidad, operatividad o valor
econdmico del equipamiento o infraestructura preexistente,
Alguiler de muebles,
Derechos de Autor;
Cursos y/o talleres con determinados centros de capacitacion,
Por condiciones del mercado que permitan una sola cotizacion,
Situaciones de emergencia o impredecibles que requieran de
contrataciones de atencién inmediata, bajo el alcance del'presente

Sa~oa

No reguerira de cotizacion:
o Publicaciones en el Diario oficial E! Peruano.

La.Subgerencia de Abastecimiento busca potenciales proveedores del rubro
a contratar, a través de catalogos, revistas, precios histéricos, internet-u otro
medio que consideren necesario.

.a Subgerencia de Abastecimiento, contando con el requerimiento conforme,
procede a solicitar las cotizaciones, via correo electronico institucional en un

plazo maximo de dos (2) dias habiles.
Los documentos que se adjuntan al correo electronico son los siguientes:

a) Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas
b) Solicitud de cotizacién (Anexo N7 02).

-¢) Formatos de Declaracion Jurada para las Contrataciones cuyos montos

sean iguales o inferiores a 8 UIT (Anexo N°03).

d). Formato.de Oferta Econémica (Anexo N°04).

e) Formato de Carta de Autorizacién (para el pago con abonos en la cuenta
bancaria del proveedor (Anexo. N°05).

De la validacion de las cotizaciones de los proveedores

a) La Subgerencia de Abastecimiento recibe y valida, cuando corresponda las
cotizaciones de los proveedores.

Para ‘la vahdacnon de las cotizaciones, se debe tener en cuenta 1o
siguiente:

« Verificar el sustento del cumplimiento de los requisitos técnicos
minimos_descritos en las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia, segun corresponda; y/o: Declaracion Jurada de su
cumplimiento.

o Verificar, razon: social, domicilio, nimero de -registro Unico de
contribuyente (RUC) en.condicion de habido, cédigo de cuenta

“interbancario. (CCl) vinculado ~al numero. de. RUC, numeros
telefénicos persona de contacto, correo electréonico y RNP, cuando
corresponda. '

» - No podran tener una antigiedad mayor a 30 dias calendario, salvo
que el proveedor indique su validez por un plazo mayor.

» - Verificar el cumplimiento del contenido de los Anexos N°:3,4y 5.
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6.3.7

b) En los casos donde la Subgerencia de Abastecimiento no pueda determinar
el cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de referencia, ésta
solicita el apoyo del area .técnica o ‘area usuaria dependiendo de la
especializacion de la _contratacion, para fo cual, debe solicitarlo mediante
correo electronico o documento formal, otorgandole un plazo maximo de dos
(02) dias habiles para su validacion.

De la determinacion del valor.de la contratacién

a) .El valor de la contratacion de bienes y servicios por-importes iguales 0
inferiores a ocho (08) UIT es determinado .en funcion a la estructura de
costos 0 cotizaciones, las cuales pueden provenir de personas naturales
0 juridicas que se dediquen ‘a actividades materia de la contratacion,

incluyendo fabricantes. o

e
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Asimismo, para determinar el valor-de la contratacién podra verificarse las
ofertas de los catalogos o portales o paginas web .que cumplan con las
caracteristicas técnicas requeridas.

b) La Subgerencia de Abastecimiento, con las fuentes obtenidas para el
estudio de mercado; elabora el cuadro.comparativo de precios que ofrece
el mercado sefalando las fuentes empleadas como el cumplimiento de las
especificaciones. técnicas o términos de referencia, .y el uso de .la
metodologia, procedimiento y/o criterio para la determinacion del valorde
lacontratacion, seglinlos Anexos N?07.y Anexo N°.08, el mismo que debe
estar suscrito por el Sub Gerente de Abastecimiento y €l especialista de

estudio de mercado.

¢) El postor adjudicado; sera aquel que cumpla con los requisitos minimos
exigidos en las especificaciones técnicas o términos de referencia y que

ofrezca el menor precio.

6.4 Disponibilidad ylo Certificacion Presupuestal

6.4.1

6.4.3

6.4.4

La Subgerencia de Abastecimiento, una vez determinado el valor de Ia
contratacion, solicita a la Subgerencia de Presupuesto la disponibilidad y/o
certificacion presupuestal, a través de la Gerencia de “Administracion 'y
Fianzas, adjuntando la siguiente documentacion en original:

a) - Solicitud de Certificacion Presupuestal (ver anexo N°.086).

b)) Requerimiento {Documento de solicitud, pedido de compra o servicio,
y Especificaciones técnicas o términos de referencia).

¢) - Cuadro comparativo de precios del-estudio de mercado.

La Subgerencia de Presupuesto verifica la disponibilidad presupuestal y emite
el Certificado de Crédito Presupuestario (CCP).correspondiente,.con el cual,
se garantiza la existencia del crédito presupuestal disponible y libre de
afectacion; debiendo de efectuarse el correspondiente registro presupuestal

“enel Slstema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).

La Certificacion de Crédito Presupuestario es susceptible de reducirse o
anularse, o de ser modificada en la descripcion de su objeto, siempre y cuando
estén debidamente justificadas.

En ‘el caso de ejecuciones contractuales que superen el afio fiscal, las
contrataciones deben contar con la prevision -presupuestal suscrita por el
Gerente ‘de Planificacion 'y Presupuesto y Gerente de ~Administracion. y
Finanzas, ‘que garantice la programacion de los recursos suficientes para
atender elpagode lasobligaciones enlos afios fiscales subsiguientes.
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6.5

Del Perfeccionamiento Contractual

6.5.1

Para la emisién de la orden de compra o servicio, la Subgerencia de
Abastecimiento, verifica la siguiente informacion:

a)  Requerimiento (Documento, Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia, seglin corresponda, debidamente firmados y autorizados).

b) - Solicitudes de cotizaciones.

c) Cotizaciones de los proveedores (Formato de oferta econdmica,
Declaraciones ‘Juradas y/o documentacion de acreditacion de los
requisitos requeridos).

d) Consulta de RUC a efectos de verificar la condicion del Contribuyente
Activo y Habido.

6.6.

6.5.2

6.5.3

e)—Constancia RNP vigente, de corresponder.
Cuadro comparativo de precios que ofrece el mercado.

g) Solicitud de Certificacion Presupuestal por la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

h). Certificacion Presupuestal.

La orden de compra o de servicio debe contener como minimo la siguiente
informacion:

a) . Objeto de la. Contratacion.

b). . Caracteristicas técnicas del bien o servicio.

¢) Monto de la contratacién incluido impuestos de Ley, de corresponder.
d)  Plazo de entrega o plazo de ejecucion del servicio.

e) Cronograma de entregas o entregables, en caso de corresponder.

f).  Lugar de entrega del bien o lugar de prestacion del servicio.

g) Areausuaria.

h) Penalidades, de corresponder.

i) - Forma de pago.

i), Numero de la Certificacion de Crédito Presupuestal.

La Subgerencia de Abastecimiento notifica la orden de compra o servicio al
proveedor de forma presencial y/o al correo electronico proporcionado en su
cotizacion, con copia al area usuaria correspondiente y copia al encargado
del Almacén en caso de Adquisicion de Bienes.

Dela Ejchcién Contractual

6.6.1

6.6.2

6.6.3

La ejecucion de la contratacion de bienes o servicios, se inicia a partir del dia
calendario siguiente a la notificacion de la orden, salvo condicion establecida
enlos términos de referencia o especificaciones técnicas, segtin corresponda.

Las conformidades de las prestaciones de bienes y/o servicios, deben contar
con el visto bueno del superior jerarquico, Gerente o Subgerente, segun sea

‘el caso, responsable del area usuaria.

Conformidad de la prestacion de bienes

a) En el caso de bienes, la recepcion es responsabilidad del area funcional
de almacén y la conformidad es responsabilidad de quien se indique en la
orden de compra. El drea funcional de almacén teniendo a la vista la Orden

-de Compra y la Guia de Remision del proveedor verifica la cantidad de

bienes ainternar.

La conformidad requiere que el area usuaria o el area técnica, verifique,
dependiendo de la naturaleza de la prestacion la calidad, cantidad y
cumplimiento de las condiciones contractuales. Para el presente caso la
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6.6.4

~

conformidad debe consignarse en la Orden de Compray en los formatos
del Anexo N° 09y Anexo N° 10, segun corresponda.

b) La conformidad se emite en un plazo maximo de diez (10) dias calendario
de producida la recepcion.

Conformidad .de la prestacion de servicios en general .0 servicios de
consultorias

La conformidad de servicios en .general -0 servicios -de consultoria se
encontrara a cargo del area usuaria solicitante de la contratacion, sin perjuicio
de ello, cuando las condiciones contractuales establezcan la intervencion del
area técnica, la conformidad sera emitida de forma conjunta en los formatos
del Anexo N°11 o Anexo N°.12, seguin corresponda.

kY K ’ J
i \&08
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6.6.5

6.6.6

De las observaciones de la prestacion

a) .Cuando_ existan: observaciones en ia ejecucion de ias contrataciones de
los bienes, servicios en general o servicios 'de consultorias, estas seran
consignadas en -un. acta, ‘informe U otro documento, indicandose
claramente el sentido de éstas, las que deberan de ser remitidas a la
Gerencia de AdministracionyFinanzas para notificar al contratista.

b) Dependiendo de la complejidad de la contratacion se dara al contratista un
plazo prudencial para su subsanacion, el plazo debera ser establecido por
el area usuaria otorgandoles un plazo para subsanar no menor a dos (02)
ni-mayor a diez (10) dias calendario. Tratandose de consultorias el plazo
para subsanar no puede ser menor.de cinco (5) ni mayor de veinte (20)
dias, dependiendo de la complejidad, el mismo que sera computado desde
el dia siguiente de. la comunicacion . formal emitida por la Gerencia de
AdministracidonyFinanzas.

c). Si.pese al plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con la
subsanacién, la Municipalidad puede resolver el contrato, sin perjuicio de
aplicar las penalidades que correspondan, desde el vencimiento del plazo

para subsanar. .

d) Este procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes, servicios en
general: y/o.. consultorias - manifiestamente - no. .cumplan . con ' las
caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso la Municipalidad no
efectla la recepcion o no otorga . la. conformidad, segun’ corresponda,
debiendo considerarse como no ejecutada la prestacion, aplicandose las
penalidades respectivas.

Penalidades en la ejecucion de la prestacién

a) La penalidad por mora se aplica cuando en los términos de referencia o
especificaciones ‘técnicas precisen la aplicacion de -la misma, si existe
retraso injustificado en la ejecucion de prestaciones.

b) La penalidad se aplica por cada dia de atraso, hasta por un monto maximo
equivalente al diez por ciento (10%) del monto de la contratacion o item
que debiod ejecutarse. Esta penalidad sera deducida delos pagos acuenta,
delpagofinaloenlaliguidacion final.
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c) La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo a la
siguiente formula: :

0.10 x Monto de la contratacién
o item

Penalidad diaria=
F x Plazo en dias

Donde F tiene los siguientes valores:

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

¢ Para plazos mayores a sesenta (60) dias: para bienes, servicios en
general y consultorias: F = 0.25.

e En caso de cubrir el monto maximo de la penalidad, se podra
resolver el contrato por.incumplimiento.

PQD'ST.Q,
/@‘0 : o De existir otro tipo de aplicacion de penalidad sefidlada. en los
§ g términos de referencia o especificaciones técnicas, también podra
\5/){:56/:/ seraplicada alas contratacionesiguales oinferiores a8 UIT, hasta por
CERENCIA / un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto de

MUMC; 7 : R
/ la contratacion o item que debid ejecutarse.

6.6.7: Pago de la prestacion

o
{

La Entidad debe pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista
dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la conformidad de los
bienes, servicios en general y consultorias, siempre que se venﬂquen las
condiciones establecidas en el contrato paraello.

3 Kty -

=
€

5
3

El. expediente para el pago. sera gestionado. por la Subgerencxa de
Abastecimiento, debiendo remitirlo a la Subgerencia de Contabilidad para el
registro de la fase Devengado en SIAF, parasu posterior registro de la fase
Girado, autorizado por la Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de
la emision de la Orden de Giro, que se deriva a la Subgerencia de Tesoreria.

6.6.8 - Ampliaciones de Plazo
a) Aplica por atrasos o paralizaciones no imputables al contratista

b) EI contratista debe solicitar la ampliacion dentro de los siete (7) dias
habiles * siguientes de finalizado el hecho generador del atraso o

paralizacion

c) LaGerencia de Administracion y Finanzas debe resolver dicha solicitud y
“notificar al contratista en un plazo de diez (10) dias habiles, computados
desde el dia siguiente de su solicitud. De no existir pronunciamiento expreso,

se tiene por-aprobada la solicitud delcontratista.
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6.6.9 . Causales de Resolucién del Contrato
La Municipalidad puede resolver el contrato en los casos en que el contratista:

a) Incumpla injustificadamente -obligaciones -‘contractuales, legales o
reglamentarias a su cargo, pese a haber sido requerido para ello;
b) Haya llegado aacumular el monto maximo de la penalidad por mora o el
monto maximo para otras penalidades, en la ejecucidn de la prestacion
a su cargo; o
c) Paralice o reduzca injustificadamente la ejecucion de la prestacion, pese
a haber sido requerido para corregir tal situacion.

d) Cualquiera de las partes. puede resolver el contrato por caso fortu:to,
fuerza mayor o por hecho sobreviniente . al - perfeccionamiento - del
“contrato que no sea imputable a las partes y que imposibilite de manera

definitiva la continuacion de la ejecucion del contrato.

6.6.10 Constancia de la prestacion

A partir ‘de la revisién del expediente de contratacidon y a peticion del
contratista, la Sub Gerencia de Abastecimiento con el Visto Bueno de la
Gerencia de ‘Administracion y. ‘Finanzas se otorga la Constancia de

Prestacion:

La Constancia de prestacién deber contener como minimo:

a . ldentificacion del Objeto del.Contrato.

b Monto correspondiente.

¢ Plazo contractual.

-d ~Penalidades incurridas por el Confratista.

6.6.11 Del expediente de la contratacién en estado culminado
a. Elexpediente de Contratacion en estado culminado, que el-.especialista d'e ;

ejecucion contractual custodia para su posterior entrega al Archivo Central,
debe contener como minimo la siguiente informacion:

¢ . Documentacion foliada con.el Check list y rubrica del especnahsta del
estudio de mercado.
Orden de servicio.u Orden de Compra.
Notificacion de la orden de servicio u orden de compra.
Documento de Conformidad.
Carta de comunicacion de aplicacion de penalidad, de corresponder.
s Formato de Seguimiento de Ejecucién. Contractual de Orden de
Compra u Orden de Servicio.
e - Copia de comprobante de pago.
= Copia de Constancia de Prestacion, de corresponder.
o Check list (Del especialista del Ejecucion Contractual)

®

@

b. Paralos casos en donde no se culmine la ejecucion de la prestacion en el
gjercicio fiscal de la emision de l1a orden de compra u orden de servicio, el
expediente  debe indicar el estado de "En ‘Ejecucion”, por lo ‘que
correspondera la emision de una nueva orden en el gjercicio siguiente.
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Vil :DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA.- La Subgerencia de Abastecimiento de la Municipalidad, supervisara el
cumplimiento de lo normado en el presente Lineamiento. :

SEGUNDA.- Lonormado porelpresente Lineamiento entraenvigenciaapartirdeldiasiguiente
de la fecha de suaprobacion. .

TERCERA.- El presente Lineamiento no es de aplicacion para las contrataciones bajo la
modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).

CUARTA.- Los gastos menores que demanden una.cancelacion .inmediata 0 que por su
finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente programados, se atenderan con el
-~ -~ - —Fondo Fijopara Caja Chica;salvo-que, con-fecha posterior-a-la-aprobacion-de{a-presente;-se
emita disposicion en contrario.

QUINTA. - Paratodolono previsto enelpresente Lineamiento serade aplicacién alo dispuesto
en la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, demas normas generales y
especificas gue resulten aplicables y el Codigo Civil.

@ 3

\ zvﬂ,& \jogﬁ gj SEXTA.- El presente Lineamiento, serd publicado en la pagina Web Institucional de la
R Y o Municipalidad, por la Gerencia de Administracién y Finanzas a través de la Subgerencia de
SERENS Informatica y Gobierno Electrénico.

VIl ANEXOS

Anexo N° 01: Formato de Autorizacion para Contratacion de Servicios con personas naturales.
Anexo N° 02: Solicitud de cotizacion. :
Anexo N°03: Declaracién Jurada para Contratacién con montos iguales o inferiores a 8 UIT.
Anexo N°.04: Formato de Oferta Econdmica.
Anexo N°05: Formato de Carta— Autorizacion (para el pago con abonos en la cuenta bancaria
3 % del proveedor).

Ko~ G Anexo N°06: Solicitudde Certificacion Presupuestal.
ééRé%lA / Anexo N° 07: Cuadro Comparativo de Precios de Bienes.

B Anexo N°08: Cuadro. Comparativo de Precios de Servicioo Constultoria.

“SUNICIPAL
7 it Anexo N°.09::Formato 1-A Conformidad de bienes y suministros de bienes
g Anexo'N°10: Formato 2-A Conformidad de Servicios en General
4«)% Anexo N°11: Formato 2-B Conformidad de Locacion de Servicios .
\ 3 Anexo N>12: Check List - Estudio de Mercado (Especialista de Estudio de mercado).
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ANEXO N° 01

FORMATO DE AUTORIZACION PARA CONTRATACION DE SERVICIOS DE
TERCEROS Y/O CONSULTORIAS :

AREA SOLICITANTE
SERVICIO
2 5 ;,,_.S,.,QUCITADO
FINALIDAD DEL
SERVICIO
PERFIL DEL
PROVEEDOR
PLAZO DEL
: SERVICIO
oGS,
PR : |
2R g MONTO ESTIMADO
N Gé';;?cu : EL SERVIEIO
A MUMCIPA
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ANEXO N° 02
SOLICITUD DE COTIZACION

SENORES:

Razon social de empresa
Correo electrénico:;
Teléfono;

Presente.-

De nuestra consideracion; -

Nos es grato dirigirnos a usted, a fin de solicitarle se sirva enviarnos su cotizacion, para la

ADQUISICION/SERVICIO  d€...... oot de
acuerdo al cumplimiento de las especificaciones técnicas o términos de referencia, detalladas en

el archivo Adjunto.

En ese sentido, la cotizacion a presentar deberéa de indicar expresamente que se someten en su
integridad del requerimiento por.la Municipalidad Distrital de Comas, a fin de ser validadas.

CONDICIONES GENERALES

A T
\4? 3
’Dt,qsurﬂo

R alss
Del Postor:

» - No estar impedido de contratar con el Estado.
» - Encontrarse con condicion de RUC Activo y Habido,

<,

/a

.
3

De la Cotizacion:

)

R

» Dirigida a nombre de:: MUNICIPALIDAD DISTRITAL : DE: COMAS: (RUC N°
20168737565).

= - Especificar nombre de la persona natural o juridica y:-Numero.de RUC.

» | os precios deben estar expresado en soles, incluirimpuestos y cualquier otro concepto
gue pueda incidir en el costo del bien, servicio.o consultoria,

» - Indicar plazo de enirega en dias calendarios.

= “Indicar-cuenta de detraccion de ser €l caso.

= - Garantia si corresponde.
= Registro Nacional de Proveedores - RNP (de corresponder)?.

/Lugar de entrega; Mediante correo electronico dirigido a xxxxx@municomas.gob.pe , 0 en mesa
de partes. sito - en primer  piso de la Sede Centro Civico Municipal: Av. 22 de

Agosto Cdra.8 s/n, Santa Luzmila.

Plazo de entrega de la colizacion: ............00. S ‘

Consultas :
l.as consultas se podran realizar al teléfono 542-7607,'anexo ......... ;

NS dentro del horario de trabajo de la MUNICIPALIDAD.
“agwoee®™” - Agradeciendo de antemano la atencion que se sirva dar a la presente.

2 Alas contrataciones que se realicen bajo el supuesto del literal a) del articulo 5 de la Ley, les aplica la obligacién de contar con
inscripcion vigente en el Registro Nacional de Proveedores, en el regisiro que corresponda, salvo en aquellas conirataciones con

montos iguales o inferiores a una Unidad Impositiva Tributaria (1 UIT).
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION POR MONTOS
IGUALES O INFERIORES A 8 UIT

Sefores: .
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMA

Centro Civico Municipal: Av. 22 de Agosto Cdra.8 s/n,
Santa Luzmila.

Presente.-

S ' T Atencion : “~Subgerencia de Abastecimiento.

Mediante ~ el presente el suscrito, prestador y/o Representante Legal de
. declaro bajo juramento: L

1.- No tener impedimento para postular en el procedimiento de seleccion ni para
contratar con el Estado, conforme al articulo 11 de la Ley de Contrataciones del

Estado. -

2.- Conocer, aceptar y someterme a las condiciones y reglas de la presente
contratacion. :

3.- Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento
para la contratacion.

4.-'No haber incurrido y me obligo a no incurrir en actos de corrupcion, asi como
respetar el principio de integridad,

5.- Comprometerse - a mantener la cotizacién presentada durante la presente
contratacion y a perfeccionar el contrato, en caso de resultar favorecido con fa

contratacion.

6.- Conocer las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, asi como las disposiciones aplicables en la Ley N° 27444, L ey del
Procedimiento Administrativo General.

@*°?'§T”7’?(\
FERY:: 5 )
‘7 VEpE ¢ Comas, de 202
2 YOBC 2
\ GERENCIA 7
MUMICIPA!
Firma.
Nombres y Apellidos:’
RUC:

N° Telefénico:
Correo electrénico:
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ANEXO N° 04
FORMATO DE OFERTA ECONOMICA

COMES, ...

Sefiores:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS ;
Centro Civico Municipal: Av. 22 de Agosto Cdra.8 s/n,
Santa Luzmila.

Presente.-

Atencion: SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO
R OreN G a: .

De mi mayor consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencién a la Solicitud de Cotizacion para
: a

fin ‘de remitirle mi oferta.econémica conforme a los términos de referencia y/o especificaciones
técnicas remitidas.

Monto Ofertado:
PRECIO OFERTA
(UNITARIO,
MENSUAL, PLAZO DE OFERTA TOTAL
CONCEPTO ENTREGABLE, O EJECUCION S/,
SEGUN O ENTREGA

PORCENTAJE) S/.

s/, ' s/,

%R

m Finalmente, preciso que cumplo con los términos de referencia y/o especificaciones tecnicas
' Oz,.w\ establecida para la citada prestacion, a los cuales me someto en su integridad. :

5102

5’ Atentamente,

Firma

Nombre o Razén Social:
D.N.1:N°

RUC:

Teléfono:

Correo Electronico:.
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ANEXO N° 05

FORMATO DE CARTA — AUTORIZACION
~ (PARA EL PAGO DE ABONOS EN CUENTA BANCARIA DEL PROVEEDOR)

Comas, ... .

Sefiores;
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS
Centro Civico Municipal. - Av. 22 de Agosto Cdra.8 s/n,
Santa Luzmila
Presente.-~ -

Atencién: SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Asunto : : Autorizacion para el pago.con abonos en cuenta

Por medio de la presente, comunico a Ud. que el nimero del Codigo de Cuenta Interbancaria

(CCI) es:
K Banco:
Q & N° CCI: Tipo - de
0%330/2/ ' mgneda:
Titular de la Numero
cuenta* : : de RUC:
NOTA: La omision de alguno de los datos solicitados considera no valida la cotizacion.

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

Asimismo, dejo constancia que el comprobante de pago a ser emitido por mi representada, una._ ‘
vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de Compra y/o. de. Servicio,- quedara
cancelada para todos sus efectos, mediante la sola acreditacion delimporte del abono en cuenta,

a favor de mi representada, segun los datos proporcionados.

Atentamente,

Firma del proveedor o de su representante legal
N° Telefénico:
Correo electronico:

3 Codigo de cuenta interbancario, consta de 20 digitos y debe estar asociado a su nimero de RUC, debiendo consignar el banco

de procedencia y el tipo de moneda.
*+ Debera consignar la razon social (persona juridica) o ef nombre del titular (persona natural).
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ANEXO N° 06

SOLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPUESTAL

A Gerencia de Administracion y Finanzas
DE Subgerencia de Abastecimiento
ASUNTO SOLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPUESTAL
REFERENCIA
B FECHA

E! presente tiene por finalidad solicitar la Certificacion Presupuestal para:

Objeto de la solicitud:

7 Detallar el objeto de la compra o contratacion, indicando el periodo, plazo y otras descripciones que sean necesarias.

Total
Tipo de Adquisicion :Sin - Procedimientos ::iguales o
Contratacion: inferiores a'8 UIT
Valor Referencial: Por la suma de S/. 0.00 (Son . con 00/100 Soles)

: ERENCIA
/&U%KHPAL

TOTAL S/, N
Cabe indicar que el gasto para el afio fiscal 2021 fue registrado en el SIAF a nivel de metas y especificas de gasto.

OBSERVACIONES:

FUNCIONARIO QUE PRESENTA:

Subgerencia de Abastecimiento

V°B° del Especialista y/o técnico
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ANEXO N° 07

CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS DE BIENES

Subgerencia de Abastecimiento de la MDC
Cuadro Comparativo de Precios de Bienes

Objeto de 1a ContrataCion: ........iovveveeeerrsrierainsreeranseassiineasiaieiossniesnins

HREGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTE .

NUMERO TELEFONICO.

RECIO
UNITARIO.

1. DETERMINACION DEL VALOR DE CONTRATACION
o % e

ESPECIALISTA EN ESTUDIO DE MERCADO SUBGERENTE DE ABASTECIMIENTO

msr;;, o
0 ” SSTRITA
O x") 4( Q/R Lo D\ETR’M[
TR N 9 )
/”%&" % i P
3 . 2} e H : 3

= 3»,, g
\é VOEs 2
GERENCIA //

N MUHICIPA!
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ANEXO N° 08

CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS DE SERVICIO O CONSULTORIA

Subgerencia de Abastecimiento de la MDC

Cuadro Comparativo de Precios de Servicios o Consultoria
Objeto de 1a CoNtratacion: ... . ... e e e i el L D

MPL'E ON L:0S TERMINOS DE

REFERENCIA- 15 27
1, DETERMINACION DEL VALOR DE CONTRATACION
: 'PLURALIDAD DE OFERTANTES: i 7

ESPECIALISTA EN ESTUDIO DE MERCADO

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

A .
. e N £ e NG\ WSTRIL
PN / 3 3 REN /@m
e 2 N >y e
- S
277 afoms &
. \‘.‘ /V/B "’/
A GERENGIE 7
THIme”
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ANEXO N° 09

-

FORMATO 1-A CONFORMIDAD DE BIENES Y SUMINISTROS DE BIENES -

ORDEN DE COMPRA N°

FUENTE FINANCIAMIENTO

NOMBRE DEL CONTRATISTA / PROVEEDOR

R.U.C. N°

MONTO DE LA O/C

INICIO DE LA GARANTIA

DESCRIPCION DEL BIEN (De acuerdo a O/C)

FECHA DE SALIDA DEL ALMACEN

AREA USUARIA

Mediante el presente documento, se deja constancia que se ha recibido a satisfaccion de la
(AREA USUARIA DE LA MDC); por lo gue se procede a la firma

correspondiente en sefial de CONFORMIDAD.

Se adjunta la siguiente documentacion:

GUIA DE REMISION

FACTURA Y/O BOLETA VENTA (Después de emitida la Orden de Compra)
CODIGO DE CUENTA INTERBANCARIA (CCl.)

N2 DE CUENTA DE DETRACCIONES (Si

corresponde) REGISTRO NACIONAL DE

PROVEEDOR (RNP)

FICHA R.U.C. (Especificando actividad de acuerdo al rubro)

*DOCUMENTOS ENTREGABLES SEGUN CORRESPONDA:

CERTIFICADO DE GARANTIA DEL FABRICANTE.
MANUAL TECNICO Y DE OPERACION DEL EQUIPO EN
ESPANOL. CERTIFICADO DE FABRICA.

CERTIFICACION ISO
GARANTIA DEL EQUIPOQ (A partir de la firma del presente)

KHP‘,
- (4
V5

S

SERENCIA
IHCIPAL /

rr——

{Nombre Completo)
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ANEXO N° 10

FORMATO 2-A CONFORMIDAD DE SERVICIOS EN GENERAL

Nro. ORDEN DE SERVICIO
FUENTE FINANCIAMIENTO.
CONTRATISTA/PROVEEDOR

CODIGO DE CUENTA INTERBANCARIA (CCI) N°

NOTA: EN CASO DE NO ESTAR

REGISTRADO EN LA BASE DE DATOS DE LA

MDC, DEBERA ADJUNTAR LA RESPECTIVA
_CARTA DE AUTORIZACION DEL CCI. .o

CUENTA DE DETRACCIONES NOTA: DEBERA ESTAR INDICADO O
SELLADO EN LA CORRESPONDIENTE
FACTURA.

R.U.C. N°

MONTO A PAGAR
TIPO Y VIGENCIA DE GARANTIA (De ser el caso)
DESCRIPCION DEL SERVICIO (De acuerdo a O/S)-

AREA USUARIA

Mediante el presente documento, se deja constancia que se ha recibido a satisfaccién de la
(AREA USUARIA DE LA MDC), los servicios brindados por

el contratista/proveedor, se adjunta lo siguiente para continuidad del tramite de pago:

CARTA DEL PROVEEDOR INDICANDO LA CULMINACION Y EL PAGO CORRESPONDIENTE
(Fecha y hora de Recepcnon de la carta): l

TRABAJO REALIZADO (Impreso y sellado por el area usuaria y €l proveedor).
FACTURA O RECIBO POR HONORARIOS (Despues de emitida la Orden der:Servici,o)
CODIGO DE CUENTA INTERBANCARIA (CCl.) |

N° DE CUENTA DE DETRACCIONES

REGISTRO NACIONAL DE PROVEEDOR RNP) ,

FICHA R.U.C. (Especificando la Profesion y/o actividad de acuerdo al rubro)

gr-js

N

a—

SELLO Y FIRMA DEL RESF‘ON'S/ABLE QUE OTORGA CONFORMIDAD
(Nombre Completo)
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ANEXO N° 11

FORMATO 2-B CONFORMIDAD DE LOCACION DE SERVICIOS

Nro. ORDEN DE SERVICIO
FUENTE FINANCIAMIENTO

NOMBRE DEL LOCADOR

NOTA: - EN CASO- DE - NO. ESTAR
CODIGO DE CUENTA INTERBANCARIA (CCH N° REGISTRADO EN LA BASE DE DATOS DE LA
: MDC, DEBERA ADJUNTAR LA RESPECTIVA
CARTA DE AUTORIZACION

DEL-CCL... -

R.U.C. N°

VIGENCIA DEL.CONTRATO

DESCRIPCION DEL SERVICIO

RESOLUCION GERENCIAL N°

CONTRATO LOCADOR DE SERVICIO N°
PERIODO DE PAGO CORRESPONDIENTE A;  (

MES)
AREA USUARIA

Mediante el presente 'documento, se deja constancia que se ha recibido a satisfaccion de la
(AREA  USUARIA DE: LA MDC), los servicios - brindados por el

LOCADOR DE SERVICIOS, se adjunta lo siguiente para continuidad del frémite de pago:

CARTA DE ACTIVIDADES DEL LOCADOR

RECIBO HONORARIQO (Después de emitida la Orden de Servicio)
CODIGO DE CUENTA INTERBANCARIA (CChH

SUSPENSION DE CUARTA CATEGORIA (De ser.¢el caso)
REGISTRO NACIONAL:DE PROVEEDOR (RNP)

CONSULTA FICHA RUC. (Profesion'y ocupécién especificada)
RESOLUCION RECTORAL

CONTRATO LOCADOR DE SERVICIO

Comas, de

‘o DISTRy; -

O oty /*(o
% p
\-\_\_‘, Z
Vg &/
GERENCIA
MUHICIPA!

//:;u/ N:(;l\gq\\
Y

JESRRA S

Y

N
ES

SELLO Y FIRMA DEL RESPONSABLE QUE OTORGA CONFORMID/—\D
{(Nombre Completo)
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ANEXO N° 12

CHECK LIST ESTUDIO DE MERCADO

CHECKLIST DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA CONTRATACIONES INFERIORES O IGUALES A0gUIT
ESTUDIO DE MERCADO

ADJUDICACION SIN PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA CONTRATACION:

T B g ¢ Obraen-el Expediente?-
{Marcar con X)

ITEM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NO

corresponde :
P Observaciones
{ Marcar.con x)

si
{ Marcar con ‘/)

Memorando .‘de " 'solicitud de ::Requerimiento,
suscrito por la Gerencia o ‘Subgerencia, segun
1 corresponda. - En ‘caso de :requerimientos
consolidados, :-identificar : ‘el - documento  :de
requerimiento consolidado,

EETT o TdR suscritos por.e area usuaria,’y de ser
2 el caso, por ¢l drea técnica que intervino en su
elaboracion.

Requerimiento . ‘de :'bienes ‘o servicios, 'seguin

3
corresponda.

4 Modificaciones efectuadas a las EETT 0 TdR.

5 Solicitudes - de ' cotizacion cursadas ‘a los
proveedores.

6 Cotizaciones presentadas por los proveedores,

7 Registro Unico del Contribuyente.

8 Registro .- 'Nacional " ‘de "~ Proveedores - de
corresponder.

] Solicitudes de aclaracién .u observaciones a las
EETT o TdR, formuladas por los proveedores.

10 Remisidn ‘de ‘las ‘solicitudes _de ‘aclaracion u
observaciones al area usuaria.

11 Respuesta del area ‘usuaria a las ‘solicitudes de

aclaracion u observaciones.
12 | precios histéricos de la Entidad.

13 Estructura de costos.
14 Precios SEACE. : .
15 Portales ylo paginas web.

18 Catalogos/revistas.

17 Validacion.: ‘técnica - de ' ‘las ' ‘Ofertas .. de
corresponder.

18 Cuadro .comparativo de precios suscrito por ‘el
especialista.

19 | ‘Solicitud de Certificacion presupuestal.

20' Certificacion de Crédito Presupuestal.

21 Prevision presupuestal de corresponder.

22 Reporte de registro de CCl del proveedor en el
SIAF.

23 Orden de Compra o de Servicio Notificada

Nota:

La documentacion se encuentra archivada en forma cronoldgica de lo mas antiguo a lo mas reciente para cada item del listado.

Revisado por:

= *C(E\XP!A /
JnmlCtPAL

\’réd\ )
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IX FLUJOGRAMA

AREA USUARIA

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Recepdonay revisa la documentacion

Fornular el requerimiento , con
un plazo no menor a 10 {diez) dias
calendarios previosa la
contratacon

Subsana observaciones

\’»

£
. )
GERENEIA /
MURICIPA!
N
\\

- ¢Cumple fos
fequisitos
sefialados enel
numeral 6,127

Deencontrarse
obsewvaciones, se
procede 2 a
devolucion

Se deriva
mediante
proveido para su
atendcn

Recepdiona y sdlicita Certificacion
Presupuestal

Recepdona e informa al drea usliaria

ue su requerimiento Ao serd atendido

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Recepcionay revisa la documentadén para
procader con el estudio de mercado, luego
aplica loscontroles internos de acuerdoala
normativa vigente comespondientes, deriva
¢l documentoala Gerendia de
Administracion y Finanzas para que solicite
Certificacion Presupuestal a la Subgerencia
de Presupuesto

Emite orden de compra’y/o
servicio

- SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO

- Recbey wifi
disponibilidad de Crédito
Presupuestario

¢Haydisponibilidad de

Credito el
Presupuestario?
Emite Certificacion
N deCrédia
Presupuestal

Informa fa no disponibilidad
de Crédito Presupuestal




